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1. INTRODUCCION

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca entendiendo la importancia que tienen los archivos
para la administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles
tanto para la toma de decisiones como para la conformacidn del patrimonio cultural, identidad
nacional e institucional; establecid dentro su Plan de Desarrollo Institucional (PDI 2020-2025)
actividades encaminadas a modernizar la gestién documental en las que se contemplan la
elaboracion del Plan Institucional de Archivos PINAR y el Programa de Gestién Documental PGD
como instrumentos de Planeacidn de la Funcién Archivistica.

Teniendo en cuenta lo anterior, este documento tiene por objeto desarrollar el Programa de Gestién
Documental PGD entendido como el “conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de los documentos producidos y recibidos por la
Universidad desde su origen hasta su disposicion final, para facilitar su uso y conservacién”?. Estas
actividades se enmarcan en acciones u operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental como son: de planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacidn, transferencia,
disposicion, preservacién a largo plazo y valoracidon de los documentos fisicos y electrénicos al
interior de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, los cuales coadyuvaran al desarrollo
sistemdtico de los procesos archivisticos en procura de la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacién de los documentos.

La metodologia empleada para la realizaciéon de este documento estuvo fundamentada en el manual
de implementacién de un Programa de Gestion Documental PGD, promulgado por el Archivo
General de la Nacidn. En este sentido, encontraremos apartados como: alcance, publico al cual va
dirigido, requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental, lineamientos para
los procesos de Gestion Documental, fases de implementacion del Programa de Gestion
Documental, un desglose general de los programas especificos con el fin de evaluar su posterior
elaboracion e implementacién, y la armonizacién con planes y sistemas de gestion.

Para la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca es importante contar con este instrumento
archivistico que permita resaltar la importancia de los documentos como evidencia de la
administracién publica, que contribuyan a la racionalizacidn y control en la produccién de
documentos, en el cual se regulen el manejo y organizaciéon de los archivos y que facilite la
recuperacion de informacién de forma rapida y oportuna como garante de los derechos individuales
y colectivos.

! Archivo General de la Nacién. Guia para la implementacién de un programa de gestién documental.2006.
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2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca
comprenderd el disefio e implementacién gradual de los procesos de: planeacién técnica,
produccién, gestion y tramite, organizacidn, transferencia, disposicién, preservacion a largo plazoy
valoracion de los documentos fisicos y electrénicos que se generan en razon a las funciones. Esto
con el fin de: facilitar su recuperacidon y preservacién, garantizando el servicio al ciudadano,
apoyando las tomas de decisiones y como fuente para la historia del pais e institucional.

Este programa se relaciona con el Plan de desarrollo Institucional PDI (2020-2025) en dos iniciativas
estratégicas las cuales son: Iniciativa Estratégica IE 6.8. Modernizar la Gestion Documental de la
Universidad en el Area Administrativa e Iniciativa Estratégica IE 7.13. Proveer un espacio fisico para
el almacenamiento, conservacién y custodia del patrimonio documental de la Universidad. En
cuanto a los Planes de Accién Anuales General PAAG se contemplé para el 2022 la elaboracién de
los instrumentos archivisticos para la gestion documental institucional en los que estd incluido el
documento en mencion. Ademas, con el Plan Institucional de Archivos PINAR como documento de
planeacion estratégica archivistica. Finalmente, con la Implementaciéon del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién MIPG en el marco del desarrollo de la dimensién informacién y comunicacion,
politica de gestiéon documental.

La implementacion del Programa de Gestion Documental contemplara: todos los documentos
(fisicos — electrdnicos) que componen los archivos de la Universidad (Gestion, Central e Histdrico),
las dependencias académicas y administrativas incluidos todos los colaboradores que manejen,
produzcan documentos en razén a las funciones de la Institucidn. Es por esto que se definiran metas
a corto, mediano y largo (2022 a 2026) las cuales se evidenciaran en el cronograma de actividades.

Finalmente, el programa sera dirigido por Secretaria General como responsable del proceso de

Gestion Documental y la implementacion estard a cargo del funcionario que apoye el desarrollo
procesos archivisticos en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.
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3. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

Tabla No. 1 Publico al que va dirigido el PGD

La Gestion Documental como proceso transversal debe propender por atencién de las necesidades
de informacién de los diferentes grupos de valor. Es por esto que la informacién producida, recibida
y gestionada en razdén a las funciones de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca tiene que
estar disponible para suplir estas necesidades de informacién. A continuaciéon, se presentan los
diferentes grupos de valor que se beneficiaran con la implementacion del Programa de Gestidn
Documental.

Estudiantes Requerimientos y solicitudes cardacter
educativo
Profesores Requerimientos y solicitudes cardacter

educativo, toma de decisiones, solicitudes de
caracter educativo.

Organos de direccién y gobierno

Direccionamiento estratégico

Personal directivo

Toma de decisiones

Personal administrativo

Atenciéon  funciones vy
administrativos y financieros

requerimientos

Proveedores

Requerimientos, solicitudes de cardacter

administrativo o académico

Organismo de
acreditacion

certificacion vy

Requerimientos y solicitudes que evidencien
los procesos, procedimientos y actividades
relacionados con las funciones institucionales

Organismos del estado control vy

Requerimientos y solicitudes de caracter

internacionales

vigilancia  (contraloria, fiscalia, | normativo
personeria)
Empresas nacionales e | Comunicaciones de cooperacion,

armonizacion e interaccion.

Usuarios externos

Requerimientos y solicitudes en general

Fuente: elaboracidn propia
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4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

4.1 Normativos

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca cuenta con la herramienta ISODOC que apoya y
establece el marco normativo para los procesos de Gestion Documental. esta herramienta se
actualiza de forma periddica, alli se encuentran las Leyes, Decretos, Directivas, Acuerdos, Circulares,
Resoluciones y actos administrativos internos. La Herramienta estd disponible para consulta en la
siguiente ruta: https://unicolmayor.isodoc.co/unicolmayor/isodoc/meci.nsf?OpendataBase

Por otra parte, en el capitulo 9 Marco Legal se define el normograma que respalda la elaboracién
del Programa de Gestién Documental.

4.2 Econdémicos

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca en el marco de su Plan de Desarrollo Institucional
Plan de Desarrollo Institucional 2020-2025, proyecto inversiones enfocadas al fortalecimiento
gestion documental institucional las cuales han venido siendo ejecutadas desde el afio 2020, con
una proyeccién para el periodo 2020-2025 por un valor estimado de $ 1,334,940,684 millones de
pesos®. Con esto se garantizarad la asignacion presupuestal para cada vigencia del Programa de
Gestidon Documental, ademas de estar armonizado con el Plan Institucional de Archivos PINAR.

Por otra parte, para la debida implementacion del Programa de Gestion Documental para el periodo
2026, se debera solicitar por parte de Secretaria General los recursos, teniendo en cuenta lo
siguiente: Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la
armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestién Documental; incluir
en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la implementacién del Programa de Gestidn
Documental identificadas en el presente documento; incluir en el Plan Anual de Capacitacién de la
Universidad, los recursos necesarios para fortalecer al personal involucrado en el proceso de
Gestion Documental, entre otros.

2 UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, Plan de desarrollo Institucional 2020-2025. P. 115.
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4.3 Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la Gestién Documental con sus respectivas
actividades, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca cuenta con la siguiente estructura de
apoyo:

v" El Comité Institucional de Gestién y Desempefio, conformado mediante Resolucién No.
1485 de 17 de noviembre de 2021. Como érgano rector en la implementacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG e instancia asesora en materia de gestién
documental institucional.

v" Anivel directivo la funcidon de “asesorar en la formulacion de proyectos para la organizacion
eficiente del archivo, mantenimiento y conservacion” corresponde a la Secretaria General,
de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 006 de 2022 “Por el cual se moderniza la
estructura orgdnica y planta de personal administrativo de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.”. con esto se da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley
594 de 2000.

v" Para apoyar los procesos de implementacidn de gestidn documental, se cuenta con un
profesional adscrito a Secretaria General, y la ventanilla de correspondencia a cargo de un
funcionario de la Universidad.

v' Porotra parte, Secretaria General cuenta con un contratista que apoya los procesos técnicos
(digitalizacion, levantamiento inventarios, organizacién documentos).

v" El aseguramiento de la calidad se establece mediante el Sistema Integrado de Gestién de la
Universidad que incorpora diferentes subsistemas que coexisten en la Institucidn y que
deben enfocarse a operar de manera articulada, estos subsistemas son: Gestién de Calidad,
Seguridad y Salud en el trabajo y Gestidon Ambiental. Alli se desarrollan auditorias internas
al proceso de gestidon documental y producto de esto se realizan los planes de mejoramiento
que contribuyan a la mejora continua del proceso.

v" En cuanto a los riesgos asociados al proceso de gestién documental se cuenta con el mapa
de riesgos del proceso que se encuentra publicado en el sistema ISODOC proceso de gestion
documental. este se puede consultar en el siguiente enlace:
https://unicolmayor.isodoc.co/unicolmayor/Isodoc/inicio.nsf

Los riesgos identificados en este instrumento son los siguientes:

o Pérdida de las comunicaciones oficiales e informacion contenida en los documentos
de archivo que custodian las diferentes dependencias.
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o Pérdida de integridad de la informacién contenida en los documentos electrénicos
de archivo.

o Eliminacidn de documentos de archivos sin tener en cuenta sus valores primarios y
secundarios en sus diferentes soportes.

o Dafo o deterioro de los documentos de archivo.

o Riesgo de obsolescencia para la reproduccién de los documentos microfilmados y
gestionados en la herramienta ORFEO.

o Entrega inoportuna de la correspondencia entre las dependencias, al responsable
de un trdmite o nivel externo.

4.4 Tecnoldgicos

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, tiene implementado el Software Orfeo, que se
utiliza para la administracion de la correspondencia enviada, recibida e interna. Actualmente su uso
estd enfocado en la radicacion, envio, digitalizacién y posterior consulta de las comunicaciones
generadas y recibidas por las dependencias productoras.

Por otra parte, la Universidad cuenta con servicios en la nube (suite ofimatica Google) y con varios
tipos de soluciones tecnolégicas que apoyan los procesos académicos y administrativos que son:

Tabla No. 2 Sistemas de Informacion y aplicaciones de apoyo

ACADEMUSOFT Sistema de Informacién Académico.

NOVASOFT Sistema de Informacién Administrativo.

JANIUM Sistema de Informacién de Biblioteca.

ISODOC Sistema de Gestion de Calidad.

ORFEO Sistema de Gestion Documental.

ADVISER Sistema de Alertas tempranas, permanencia.

EVALUA PREST Sistema de autoevaluacién institucional y de
programas

SINU Sistema de Gestion de conocimiento

SIMI Sistema de informacion de Movilidad Institucional

CONVOCATORIA DOCENTE Inscripciones, documentos, convocatorias.

CURSOS DE EXTENSION Inscripciones, cursos, horarios, docentes,
certificados
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0JS Open Journal System

Portal de revistas Unicolmayor, articulos con
codigo

LIMESURVEY

Generacion de encuestas/formularios digitales

LMS MOODLE

Plataforma de aprendizaje

SUSCRIPCIONES BIBLIOTECA

Sistema de descubrimiento Summon, EZPROXY,
INTELPROXY y bases de datos de biblioteca

REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Plataforma que permite publicar la coleccion de
todos los contenidos de caracter académico e
investigativo generados por la universidad

SOFTWARE ANTIPLAGIO

Suscripcion al servicio de software que detecta el
plagio en los documentos generados por la
comunidad universitaria

Fuente: Procedimiento administracion sistemas de informacién AGTPT-05, version 7.

4.5 Gestion del Cambio

Secretaria General disefnara en articulacion de la Subdireccidon de Talento Humano (cuando asi se
requiera) los diferentes planes, estrategias y actividades con el fin de fortalecer la cultura de la
Gestion Documental en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca. Teniendo en cuenta lo

anterior se realizaran las siguientes acciones:

v" Jornadas de sensibilizacién en gestién documental que incluyan a todos los funcionarios y

contratistas incluidos los de nivel directivo. Esto con el fin de generar una nueva perspectiva
frente a la Gestion Documental Institucional.

Darle alcance y continuidad al programa de capacitacién y sensibilizacion en el marco de la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacidn, Plan de Conservacion.

Es necesario generar una estrategia de comunicacidn para propiciar espacios en los que se
puedan desarrollar las siguientes acciones: campafias de comunicacidn interna que faciliten
la identificacion y apropiacion sobre la importancia de la Gestién Documental; campanas de
expectativa en las que se difundan de manera creativa, innovadora, con contenido visual,
colores y conceptos claros que permitan recordar los aspectos planeados en el Programa de
Gestion Documental.

Establecer en cada dependencia un lider implementador que sirva de enlace con Archivo y

Correspondencia, para la apropiacion de las directrices de gestion documental institucional
al interior de esta.
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v" Secretaria General a través de Archivo y Correspondencia seguira realizando capacitaciones
y asesorias en sitio, con el fin de fortalecer la cultura y buenas practicas en Gestidn
Documental.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La Gestién Documental en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca tendrd en cuenta
procesos de: planeacion, produccion, gestién y trdmite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoraciéon. Estos procesos estan interrelacionados y se
desarrollaran tanto en la Unidad de correspondencia como en las diferentes fases de archivo
(gestion, central, historico). También estaran armonizados con el Sistema Integrado de Gestion de
la Universidad.

Atendiendo lo anterior, en las siguientes lineas se describe cada uno de los procesos de la gestion
documental junto con las actividades desarrolladas y a desarrollar. Seguidamente con la ayuda del
diagndstico integral de archivos se definieron los aspectos a fortalecer que se convierten en las
actividades propias del programa con el fin de mitigar las falencias relacionadas con la Gestidn
Documental Institucional.

5.1 Planeacion técnica de la gestién documental

Es el “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracidon de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacidn y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental”®. A continuacién, se
presentan las actividades que se deben desarrollar que corresponden al proceso de planeacién:

Tabla No. 3. Aspectos para fortalecer en la planeacion

La Universidad aun no cuenta con una Politica de Gestiéon | X | X | X X
Documental, la cual debe estar alineada con los demas Planes

Estratégicos que se estan desarrollando en la Institucidn, toda vez

que esta incurriendo en la no aplicacion de la normatividad.

Administracion
documental

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD. 2014.
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Esta actividad esta contemplada en el Plan Institucional de Archivos
Pinar (noviembre 2022).

Las Tablas de Retencion Documental, junto con el Cuadro de
Clasificacion Documental se encuentran en el proceso de
actualizacién, estan para la aprobacion, convalidacién, difusion e
implementacion.

Se elabord el PINAR en el afio 2022, se encuentra en proceso de
socializacidn, aprobacion, difusién e implementacién.

Es necesario elaborar el Banco Terminoldgico.

Las tablas de control de acceso se encuentran en el proceso de
actualizacién, estan para la aprobacion, convalidacién, difusion e
implementacion.

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca. se encuentra en proceso de
aprobacion, difusion e implementacion.

Pese a esto, la Universidad adelanta acciones en diversos frentes
con el objetivo de garantizar la adecuada conservacion de los
soportes documentales y por consiguiente de la informacién
contenida en ellos, entre estas actividades con la adquisicion en
arrendamiento de una bodega cuyas instalaciones contribuyen en
el cumplimiento de la normativa en este aspecto.

Es necesario establecer procedimientos que atiendan a cada
proceso de Gestién Documental, con el fin de articular la gestion
documental con el sistema integrado de Gestion SISGECC
(propuesta realizada por Icontec)

El registro de activos de informacion al igual que el esquema de
publicacién de informacion se encuentran publicados en la pagina
web institucional.

Directrices para la
creaciéon y disefio de
documentos

Es necesario establecer procedimientos que atiendan a cada
proceso de Gestiéon Documental, con el fin de articular la gestion
documental con el sistema integrado de Gestion SISGECC
(propuesta realizada por Icontec)

Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo

Actualizar (Orfeo) o implementar un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos:

Mediante diagndstico, se identifican las necesidades, en materia de
software, hardware y copias de seguridad para el almacenamiento
y mantenimiento de informacidn. Los resultados de dicha
evaluacién y sus propuestas serdn consultados con la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Asesorar el Fortalecimiento de la Administracién de Metadatos.

Identificar las diferentes bases de datos identificadas para el
manejo de archivos en todas las fases del ciclo vital.

Se cuenta con la definicién del Modelo de Requisitos para la Gestion
Documental MOREQ.
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Asignacion de | Definir los pardmetros o criterios minimos de metadatos que deben | X X
metadatos contener los documentos electrénicos y de archivo.

Los parametros de los metadatos estan inmersos en la aprobacién
del sistema de conservacion y preservacion a largo plazo donde se
indican las tareas para completar estos aspectos

Fuente: el autor.

5.2 Produccion Documental

Entendida como el conjunto de “actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, d&rea competente para el tramite, proceso
en que actla vy los resultados esperados”®.

Tabla No. 4 Aspectos para fortalecer en la produccion

Estructura de los | La Universidad cuenta con los siguientes procedimientos, guiase | X | X | X
documentos instructivos:

AGDGS-01 Guia Para La Organizacion De Archivos De Gestion. Ley
594 de 2000 ley general de archivos.

AGDGS-02 Guia Para La Organizacién Y Manejo Adecuado De
Documentos Generados Durante La Emergencia Sanitaria Por
Covid-19, Y Medidas De Bioseguridad Con Ocasidon Al Retorno
Gradual Y Progresivo. Decreto 491 2020

AGDPT-05 Administracion Comunicaciones Enviadas, Recibidas E
Internas. Acuerdo 060 2001, Decreto 1287.

EGCGS-01 Guia para la elaboracién de documentos del SISGECC.
ACPIT-01 Manual de identidad visual institucional.

Fortalecer y elevar las capacidades de los funcionarios de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, en temas
relacionados con la gestion documental, para fomentar las buenas

practicas dentro de la entidad

Se debe fortalecer las instrucciones para el diligenciamiento de
formatos y formularios de la Universidad.

4 Ibid. Pag. 27
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Forma de produccién

Se apoyara en la elaboracién de lineamientos que permitan la
estandarizacién de la produccién documental en la Universidad, en
cualquiera de sus soportes asi:

Procedimiento para la creacion y recepcion de documentos que
incluye entre otros lineamientos los siguientes:

e Para la impresion de documentos en papel se usa papel blanco de
75gr. y tinta negra para las comunicaciones oficiales o color para
informes u otros que asi lo requieran.

¢ No se usan tipos de letra menores de 12 puntos para aquellos
documentos que requieran ser escaneados o microfilmados.

¢ La impresion se realiza a doble cara.

e La elaboracidon de los documentos se hace en soporte papel,
formatos carta y oficio.

* Los elementos de diplomatica documental que se usa son el
logotipo de la entidad y pie de pagina con informacién del contacto
institucional.

¢ El control de versiones y actualizaciones de los formatos se realiza
a través del area de calidad o quién haga sus veces en la entidad.

e Los formularios tienen su instructivo para el diligenciamiento los
cuales son controlados de acuerdo con lo establecido en el sistema
de gestion de calidad.

¢ Solamente firman los documentos el representante legal de la
entidad y los jefes de cada dependencia. El registro y radicacion se
hacen conforme con lo establecido en el acuerdo 060 de 2001.

e El registro captura del documento se hace través del sistema.

e Se tiene una sede electrénica para la centralizacion multicanal de
atencién al ciudadano.

ACPIT-01 Manual de identidad visual institucional.

Fortalecer las condiciones y directrices para la descripcion de
documentos y expedientes fisicos, electrénicos.

Es necesario definir técnicas de reproduccién documental con el fin
de reducir los cotos derivados de su produccion.

Area competente
para el trdmite

AGDIT-01 Instructivo de radicaciéon y archivo en la herramienta
ORFEO.

AGDIT-02 Registro de comunicaciones enviadas, recibidas e
internas durante la emergencia sanitaria

AGDPT-05 Administracidn de correspondencia interna y externa.
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EFPGS-01 Guia metodoldgica para la administracidn de peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias felicitaciones y denuncias — PQRSFD.

Fuente: el autor.

5.3 Gestion y Tramite

El Proceso de Gestidn y Tramite de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, es el conjunto
de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucién, descripcién,
disponibilidad, recuperacién, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten los
documentos de la Universidad, hasta la resolucién de los asuntos. Este proceso se encuentra
normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos propios de cada proceso y se da
conforme a las siguientes directrices:

Tabla No. 5 Aspectos para fortalecer en la gestién y tramite documental

Registro de | Elregistro de los documentos se realiza en el Sistema Orfeo. X X | X
documentos

AGDIT-01 Instructivo de radicacion y archivo en la herramienta
ORFEO.

AGDIT-02 Registro de comunicaciones enviadas, recibidas e
internas durante la emergencia sanitaria

AGDPT-05 Administracidn de correspondencia interna y externa.

Distribucion La distribucidon y entrega de las comunicaciones oficiales de la | X X
Universidad se realiza:

AGDIT-01 Instructivo De Radicacién y Archivo En Herramienta
Orfeo.

AGDIT-02 Registro de comunicaciones enviadas, recibidas e
internas durante la emergencia sanitaria.
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AGDPT-05 Administracion Comunicaciones Enviadas, Recibidas e
Internas.

Acceso y consulta

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, facilita el acceso y
consulta de su informacién a través de sus Archivos, Pagina Web,
lineas telefénicas y redes sociales teniendo en cuenta los protocolos
para el acceso a informacidn clasificada y reservada.

indice de informacién clasificada y reservada.
AGDGS-01 Guia para la organizacion de archivos de gestion.

AGDGS-02 Guia para la organizacién y manejo adecuado de
documentos generados durante la emergencia sanitaria por Covid-
19, y medidas de bioseguridad con ocasion al retorno gradual y
progresivo.

AGDFO-08 Formato ficha afuera.

Elaborar las tablas de control de acceso. En la actualidad esta
contemplado en el Contrato 28 de 2021 realizar la elaboracidn de
este documento con vigencia 2022.

Elaborar el banco terminolédgico de tipos, series y subseries
documentales, en la actualidad estd contemplado en el contrato 28
de 2021.

Control y seguimiento

La Institucién cuenta con los aplicativos y el Sistema Integrado de
Gestidn SIG (conocido en la Universidad como SISGECC), donde
tiene caracterizado los procesos y flujos documentales que
permiten realizar el control y seguimiento a la gestion y tramite de
los documentos

El sistema Orfeo permite llevar el registro de todas las
comunicaciones oficiales que se tramitan en las dependencias de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca. Sin embargo, es
necesario coordinar con Oficina de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones actividades que permitan que en este sistema
se fortalezca el seguimiento y trazabilidad de las comunicaciones
oficiales.

EFPGS-01 Guia metodoldgica para la administracién de peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias felicitaciones y denuncias — PQRSFD.

AGHPT-13 Procedimiento para entrega de cargo por parte de
servidores publicos. Actualizacion de procedimiento para entrega
de cargos en sincronia con las disposiciones de gestién documental
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Fuente: el autor.

5.4 Organizacion

Es el Conjunto de actividades orientadas a la clasificaciéon, ordenacidon y descripcién de los
documentos adecuadamente. En la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca este proceso se
encuentra normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos propios de cada proceso,
de igual forma son sometidos a validacién por el grupo interdisciplinario. El proceso esta definido
asi:

Tabla No. 6 Aspectos para fortalecer en la organizacion documental.

Clasificacién Tablas de Retenciéon Documental CCD. Los funcionarios encargados | X X
de los Archivos de Gestiéon en las dependencias seran los
responsables de la clasificacién de los documentos producidos o
recibidos respetando el orden segln el tramite o proceso que los
origind.

Cuadro de Clasificaciéon Documental CCD. La Universidad cuenta con
la reconstruccién de los Cuadros de Clasificacion documental a
partir de las TRD vigentes.

La clasificacion de Series y Subseries Documentales se realiza de
acuerdo con lo estipulado en los CCD y TRD Vigentes, Unicamente
se implementa para Documentos de Archivo, los documentos de
apoyo no se clasifican por carecer de valores documentales.

Proceso de convalidacion de Tablas de Retencion Documental ante
el Archivo General de la Nacion.

AGDPT-01 Elaboracién y aplicacion de las tablas de retencidon
documental.

Ordenacién Los funcionarios encargados de los Archivos de Gestidon | X X
conformardn Expedientes de acuerdo a los Principios Basicos de
Organizacién de Archivos como son, Principio de Procedencia, que
sugiere a quién elabora el documento y al Principio de Orden
Original, que obedece a la conservacién del documento segun el
orden de produccion o recepcion, establecer la implementacién de
formatos de identificaciéon de las Unidades de Conservacion
(Carpetas) y las Unidades de Almacenamiento (Cajas) asi como los
Inventarios Documentales (FUID).
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Disefiar los pardmetros para la ordenacion de expedientes
electrénicos estableciendo los metadatos necesarios que permitan
consultar y acceder a la informacién por medio del indice
electrénico.

AGDGS-01 Guia para la organizacion de archivos de gestion.

AGDGS-02 Guia para la organizacién y manejo adecuado de
documentos generados durante la emergencia sanitaria por Covid-
19, y medidas de bioseguridad con ocasidon al retorno gradual y
progresivo.

Descripcion AGDGS-01 Guia para la organizacidn de archivos de gestion. X X X

AGDGS-02 Guia para la organizacién y manejo adecuado de
documentos generados durante la emergencia sanitaria por Covid-
19, y medidas de bioseguridad con ocasion al retorno gradual y
progresivo.

Adelantar las actividades relacionadas con la actualizacidn de los
inventarios documentales. AGDFO-20 Formato Unico de Inventario
Documentos electrénicos, AGDFO-21 Formato Unico de inventario
para documentos electrénicos.

Disefiar los pardmetros para la descripcién de expedientes fisicos y
electrénicos estableciendo los elementos de la descripcién de
documentos fisicos y los metadatos necesarios que permitan
consultar y acceder a la informacién por medio del indice
electrénico

Elaborar la descripcién de documentos fisicos y electrdnicos, y se
sugiere la elaboracidn de indices, necesarios para la recuperacién
de la informacién

Fuente: el autor.

5.5 Transferencias Documentales

Es el conjunto de operaciones adoptadas la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, donde
una vez cumplido el tiempo de gestidn de la documentacidn producida en cada dependencia se
transfiere al Archivo central (una vez se adquiera el lugar donde reposaria la documentacién),
teniendo en cuenta las directrices establecidas.
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Tabla No. 7 Aspectos para fortalecer en las transferencias documentales.

Preparacion
transferencia

de

la

Las dependencias de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca organizan técnicamente los documentos a ser
transferidos al Archivo Central una vez cumplan su tiempo de
retencion (segun la Tabla de Retencién Documental).

Elaborar los lineamientos y politicas para las directrices establecidas
por el AGN para la transferencia de documentos fisicos y
electrénicos de archivo, de forma que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Nota: No se cuenta actualmente con archivo central en la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca. Sin embargo, se
dejardn enunciadas las actividades para que se retomen en una
futura version de PGD

Validacion
transferencia

de

la

Es necesario tener en cuenta lo siguiente:

Aplicacién de la normatividad archivistica existente, expedidas por
el Archivo General de la Nacién y con la aplicacién de la Guia
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales
Secundarias 2021.

Elaborar directrices para la transferencia documental en otros
soportes (Fotografias, videos, audios y otros).

Antes de realizar las transferencias la dependencia que lidera el
proceso de gestiéon documental se debe realizar un cronograma
anual de transferencias.

Se deben retirar los documentos que no son esenciales del
expediente, como impresos y publicaciones periddicas, hojas en
blanco, formatos sin diligenciar entre otros.

Ordenar los tipos documentales.

Volumen adecuado de folios

Los expedientes se ordenan por afios y secuencialmente

Todas las cajas y carpetas se rotulan de acuerdo con las TRD
Elaboracion de inventarios documentales.

Entrega Fisica de la documentacion, si la trasferencia se entrega
completa, esta se recibe, por el contrario, si no cumple se devuelve

para que se haga la entrega en las condiciones expuestas
anteriormente.
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Nota: No se cuenta actualmente con archivo central en la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca. Sin embargo, se
dejardn enunciadas las actividades para que se retomen en una
futura version de PGD,

Migracion, Elaborar los lineamientos y politicas de acuerdo con los | X X
Refreshing, lineamientos establecidos por el AGN, que contengan los métodos
emulacion o y la periodicidad de migracion, refreshing, emulacion o conversion,
conversion con el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de

informacién y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de
contenido de los documentos.

Disefiar lineamientos para asegurar la conservacion y consulta de
los documentos electrdnicos, segln los lineamientos del AGN.

Implementaciéon de acciones establecidas dentro del Plan de
Preservacion Digital a largo plazo, el cual hace parte del Sistema
Integrado de Conservacion.

Metadatos Elaborar los lineamientos y politicas de acuerdo con los X
lineamientos establecidos por el AGN que incluya en la
transferencia los metadatos que faciliten la posterior recuperacién
de los documentos fisicos y electrénicos de las series documentales
transferidas.

Implementacion de acciones establecidas dentro del Plan de
Preservacion Digital a largo plazo, el cual hace parte del Sistema
Integrado de Conservacion.

Fuente: el autor.

5.6 Disposicion Final de los Documentos

Es la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con relacion a la disposicidn de
estos, con miras a su conservacién temporal, permanente o a su eliminacién de acuerdo con las
Tablas de Retenciéon Documental, aplicados para todos los documentos de la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca.
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Tabla No. 8 Aspectos para fortalecer en la disposicion documental.

Directrices Generales

Implementar un sistema automatizado que facilite el control y la
aplicacion de la disposicion final de los documentos.

La implementacidn del sistema de informacion facilita el control y
trazabilidad de los documentos, como también quién tiene acceso
a ellos y su disposicion durante el Ciclo Vital.

Es necesario establecer actividades para la identificacidn,
elaboraciony convalidacion de las Tablas de Valoracién Documental
—-TVD.

La implementacidn de guias y procedimientos normalizados para la
disposicion final de los documentos.

Realizar procedimientos de disposicion final aplicados a los
documentos que genere electrénicamente y la elaboracién de los
metadatos.

Elaborar la Guia para la digitalizacion de documentos, donde se
deberdn documentar los medios que se emplean en la disposicién

final de documentos.

AGDPT-02 Eliminacién documental

Conservacion  total,
Seleccién y
Microfilmacién  y/o
Digitalizacién

Con la disposicion final de los documentos registrada en la TRD
vigente, es preciso establecer los criterios, metodologias y técnicas
para determinar la seleccion documental y los procesos de
Microfilmacién y Digitalizacién en la Entidad.

Aprobar e implementar el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
para los documentos digitales.

Eliminacién

Aplicar las TRD vigentes para el proceso de Eliminacién de
Documentos Fisicos y el Borrado Seguro de la Informacion
Electrénica que haya terminado su tiempo de retencién en las
diferentes etapas del archivo.

AGDPT-02 Eliminacidn documental

Fuente: el autor.
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5.7 Preservacion a Largo Plazo

Son las acciones que definira la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, para garantizar la
preservacion en el tiempo de los documentos durante su gestidn, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento.

Tabla No. 9 Aspectos para fortalecer en la preservacion a largo plazo

Sistema Integrado de | Sistema Integrado de Conservacion con sus diferentes planes y | X | X | X X

Conservacion programas se encuentra en su version final para seguir el tramite de

socializacién y aprobacion.
Seguridad de la | Adquirir o actualizar el Sistema de Informacién, que garantice la | X | X X
informacién normalizacién, correcta gestidn, salvaguarda, integridad vy

preservacion de los documentos electrénicos durante su ciclo de
vida y plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental —
TRD.

Disefiar un plan de administracién de los documentos electrénicos
y digitales de archivo desde la produccién documental, entrada y
disposicion final permitiendo los flujos de tramite, en el formato
original de los documentos

Elaborar e implementar lineamientos para la conversion o
migracién de los documentos electrdnicos de archivos, en el marco
del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA.

Sensibilizar 'y orientar a la Entidad para administrar
documentalmente la existencia natural de trdmites soportados de
forma hibrida, por unidades documentales creadas con soportes
analogos, digitales y electronicos en expedientes hibridos

La Universidad debe implementar un Sistema de Gestidn
Documental, ya sea partir del fortalecimiento de Orfeo (de ser el
caso) o de uno comercial que responda a los requisitos funcionales
que debe tener un sistema de gestion de documentos electrdénicos
de archivo.

El cual de manera automatizada permite la gestion eficiente de los
documentos en todas las fases del ciclo vital, aplicando las Tablas
de Retencién Documental.
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Asi mismo se sugiere que realice la conversion de los documentos
electrénicos producidos o andlogos llevados mediante
Digitalizaciéon al sistema a formato PDF/A, el cual permite la
conservacién a largo plazo a la vez la migracidén a una extension
compatible a futuro gracias a la estructura base XLM.

Requisitos para la Establecer requisitos para la preservacion de los documentos | X | X X
preservacion y electrdnicos de archivo.

conservacion de los

documentos Verificar si el actual sistema implementado en la Universidad

electrénicos de (Orfeo) garantiza la preservacién de los documentos de acuerdo a

archivo las Tablas de Retencién Documental.

Plan de Preservacién Digital a largo Plazo, como componente del
Sistema Integrado de conservacion

Requisitos para la Plan de Preservacién Digital a largo Plazo, como componente del | X | X X
conversién o Sistema Integrado de conservacion
migracion

Fuente: el autor.

5.8 Valoracion Documental

Los criterios de valoracion documental de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca son
procesos permanentes y continuos, estan basados en el cumplimiento de las normas establecidas,
el andlisis de la documentacidn, en relacidn con sus valores primarios y secundarios, determinando
si tienen importancia para la historia, la ciencia y la cultura de la Institucion.

Tabla No. 10 Aspectos para fortalecer la valoracion documental

Directrices generales | Los criterios de valoracién documental de la Universidad Colegio | X | X | X X
Mayor de Cundinamarca se materializan en la adopcion e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental.

Es necesario establecer mecanismos para realizar la valoracion
documental basandose en el cumplimiento de las normas
establecidas, en el analisis de la documentacion en relacidn con sus
valores primarios y secundarios, determinando si tienen
importancia para la historia, la ciencia y la cultura del pais.
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Esta valoracion documental debera esta avalada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, el cual es el encargado de
aprobar las Tablas de Retencién y las Tablas de Valoraciéon
Documental de la Entidad.

Valores primarios
(Fase de archivo de
gestion, archivo
central).

Definir los valores primarios

Los valores primarios estan dados desde las Tablas de Retencidn de
Documental los documentos que recibe y produce en donde se
encuentran los tiempos de conservacion

En primer lugar, las TRD se encuentran en actualizacion y
convalidacion, por ahora el proceso este atado a que se cumplan
estas dos condiciones.

En segundo lugar, no hay un archivo central con lo cual no se puede
cumplir con esta valoracion.

Nota: Este proceso esta sujeto a los planes que se encuentran
asociados al SICy al PINAR

Valores secundarios
(fase de archivo
histérico)

Definir los valores secundarios

Los valores secundarios estan dados desde las Tablas de Retencidn
de Documental los documentos que recibe y produce en donde se
encuentran los tiempos de conservacion

En primer lugar, las TRD se encuentran en actualizacién y
convalidacién, por ahora el proceso este atado a que se cumplan
estas dos condiciones.

En segundo lugar, no hay un archivo central con lo cual no se puede
cumplir con esta valoracion.

Nota: Este proceso esta sujeto a los planes que se encuentran
asociados al SICy al PINAR

Fuente: el autor.
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6. FASES DE IMPLEMENTACION PGD

6.1 Fase de elaboracion:

Esta fase tiene como finalidad la identificacion de los requisitos normativos, econdmicos,
administrativos, tecnolégicos y de gestién del cambio para desarrollar el Programa de Gestidn
Documental. Una vez realizado este andlisis se procedié a definir los aspectos por mejorar para cada
proceso de gestion, estas actividades se realizaron en la vigencia 2022 (corto plazo).

En la definicidn de los procesos e identificacién de requisitos se tuvieron en cuenta las siguientes
fuentes primarias: diagndstico integral del estado archivistico Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, realizado por Archivo y Correspondencia 2021, autodiagndstico politica gestién
documental, relacionada con la implementacién del MIPG que se viene adelantando en la
Universidad, para el 2022 Diagnéstico integral de archivos, documentos institucionales que dieran
cuenta del tratamiento documental.

En este sentido a continuacion se definen las actividades a desarrollar:

Tabla No 16 Actividades para desarrollar el Programa de Gestion Documental.

1 Planeacion Politica de gestion 2023
documental
2 Planeacion Aprobacidn TRD, para 2023

iniciar el proceso de
convalidacion

3 Planeacion Elaborar el Banco 2023
Terminoldgico.
4 Planeacion Tablas de Control de 2023
Acceso
5 Planeacion Procedimiento para 2023
planeacion documental
institucional
6 Planeacion Desarrollar los programas 2024 2026

especificos descritos como
parte del PGD

7 Produccién Definir técnicas de 2024
reproducciéon documental
con el fin de reducir los
cotos derivados de su
produccién
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8 Produccién Procedimiento para 2024
produccién documental
institucional

9 Gestion y Tramite Procedimiento para 2024

gestion y tramite
documental institucional

10 Gestion y Tramite Actualizacién indice de 2024
informacidn clasificada y
reservada.

11 Gestion y Tramite Revisidn procedimiento 2023

para la entrega de cargos
de servidores publicos

12 Organizacién Inicio del proceso de 2023
convalidacion de las TRD
ante el Archivo General de

la nacién

13 Organizacién Procedimiento para 2024
organizacion documental
institucional

14 Organizacién Disefiar formato de indice 2024

electrdnico para la
organizacion de
expedientes electrénicos

15 Organizacién Actualizacion de 2023 2024 2025
inventarios documentales
institucionales

16 Organizacién Programa de descripcion 2025-
documental 2026
17 Organizacién Identificacién de fondos 2025-
acumulados 2026
18 Transferencia Procedimiento para 2023
documental transferencia documental
institucional
19 Preservacion a largo Procedimiento para
plazo preservacion a largo plazo
institucional
20 Valoracién Documental Procedimiento para 2023
valoracién documental
institucional

Fuente: el autor

Para tener en cuenta, las anteriores actividades dependen de la garantia de la disponibilidad de los
recursos realizando presupuestos que se ajusten a los requerimientos para cumplir con las
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actividades mencionadas anteriormente, cabe mencionar que estas gestiones estan en constante
seguimiento y control.

6.2 Fase de ejecucion y puesta en marcha

La ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestion Documental estard a cargo de la
Secretaria General con el apoyo de Archivo y Correspondencia, esto con el fin de garantizar el
cumplimiento de las actividades planeadas. Ademads, se requerird la colaboraciéon de algunas
dependencias y funcionarios para las siguientes actividades.

e En coordinacién de la Subdireccién de Talento Humano, programando las actividades de
sensibilizacién y capacitacién, que consigan la apropiacién del Programa de Gestidn
Documental en toda la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

e Lider por dependencia que serd el garante de la sensibilizacién y apropiacién de la Gestién
Documental en cada oficina, siendo este un transmisor de la informacion.

e Es necesario implementar estrategias que minimicen el impacto de la resistencia al cambio
que se presenten frente a la implementacion del Programa de Gestién Documental. Entre
ellos publicando material e instructivos tanto fisicos como virtuales que facilitaran la
comprension de los procesos y actividades de la gestion documental.

6.3 Fase de seguimiento y mejora

Para el monitoreo y analisis permanente del Programa de Gestién Documental se sugiere cargar
las actividades en el sistema ISODOC, ya que este permite realizar seguimientos periddicos
basados en evidencias. Con los resultados de estos seguimientos se podrdn realizar los cambios
pertinentes estableciendo oportunidades de mejora reduciendo los riesgos en la
implementacion del programa.

Para tener en cuenta:
e Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el Plan de trabajo para
la implementacion del Programa de Gestion Documental en la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca.

e Supervision y evaluacién del funcionamiento de acuerdo con los recursos y aplicaciones
para la gestidn documental.
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Evaluar los documentos los cuales deben ser creado y organizados de acuerdo las
necesidades de la Universidad y estén interrelacionados adecuadamente con los
procesos de donde se originan.

Realizar controles periédicos de posibles cambios que se pueden presentar y que
afectan la gestién documental de la Universidad.

El plan de mejora estd orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos de
gestién documental, puesto que aportan acciones relacionadas, para los cambios
evidenciados en politicas, requisitos, recursos y necesidades de la entidad.
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7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Teniendo en cuenta el Manual para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental
(AGN,2014), aparte de los lineamientos que corresponden a cada proceso de la gestion documental
es necesario establecer (de acuerdo a las necesidades y capacidad instalada de la Institucion)
programas especificos que orienten a las entidades en aspectos esenciales relacionados con el
tratamiento de los tipos de informacién y los documentos (fisicos y electrénicos) los cuales necesitan
de actividades especificas.

A continuacién, se presentan de manera general los programas especificos, junto con algunas
actividades o su estado actual con el fin de comprender el contexto de los mismos para su
proyeccion en nuevas versiones del Programa de Gestién Documental o cuando exista un grado
medio en el avance de las actividades proyectadas del mismo.

7.1 Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos

La necesidad de implementar politicas de produccidon, conservacion y recuperacién de informacion
en la administracién publica, ha hecho que el Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Electrénicos surja gracias a la politica de Cero Papel propuesta por el Gobierno Nacional, reduciendo
asi, la produccién vy utilizaciéon de formatos en soporte fisico, facilitando el diligenciamiento de
formularios en aras del fortalecimiento de la eficiencia administrativa de las entidades del orden
nacional.

En la normativa archivistica colombiana se consagra la importancia de la produccién, custodia y
conservacioén de la informacidn para su reproduccion o consulta a través del tiempo, a saber, la
Constitucion Politica Colombia en su articulo 74 "todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos, salvo los casos que establezca la Ley", la Ley 594 de 2000, Ley General de
Archivos, el Decreto 2609 de 2012, derogado por el Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Sector
Cultura, entre otras, vemos la importancia de la implementacién y aplicacion de las politicas de cero

papel.

Objetivo del Programa: El objetivo principal de Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Electrénicos de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca es controlar la produccidn
documental teniendo en cuenta lo ordenado en la legislacién archivistica vigente y garantizando la
recuperacion de la informacidn por medio de sistemas que estén a la vanguardia de la tecnologia.

Busca Garantizar la produccién documental de manera electrdénica, reduciendo significativamente
la implementacién de formatos y formularios en soporte fisico, facilitando asi, la conservacion a
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mediano y largo plazo dentro del Plan Institucional de Archivos y el Programa de Gestidn
Documental.

Alcance: En el desarrollo de las funciones de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca y que
ligadas al Sistema Integrado de Gestidn, se generan documentos, formatos y formularios
electrénicos que articulados con los lineamientos del Programa de Gestién Documental haran parte
de las Tablas de Retencidn Documental.

Beneficios: Con la implementaciéon del programa podemos resaltar los siguientes beneficios a
mediano y largo plazo:

. Reduccidn de costos de impresiéon de documentos

. Disminucién en desplazamientos a oficinas

. Agilidad en prestacion de servicios, atencidén a usuarios y resolucién de problemas

. Reduccidn en la afluencia de usuarios internos y ajenos a la Entidad

. Agilidad en la entrada de informacién al sistema empresarial

. Estandarizacion de plantillas para uso de funcionarios de Unicolmayor

. Fuente de informacién para toma de decisiones, recoleccién de datos para estadisticas y

planes de mejoramiento continto

Actividades Para Realizar:

Tabla No. 11 Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos.

Definir los instrumentos y recursos necesarios para la
implementacion del programa de normalizaciéon de | En el Sistema de informacién que se adquiera o

formas y formularios electrénicos. si  se actualiza Orfeo, que esté en
Establecer un flujo de informacién que contenga: funcionamiento, se deben implementar
procedimientos y normalizar la utilizacion de

e Tipo de soporte. formatos controlados.

e  Puntos de acceso.

e  Frecuencia de Consulta

e  Formas de consulta a futuro

e  Medios de conservacién y preservacion.

e Si estd definido en las TRD como tipo

documental, de qué serie o Sub serie.
e Tipo de proceso, frecuencia de generacién
y codificacién en el mismo.

Elaborar el cronograma de implementacién del
programa de normalizacién de formas y formularios
electrdnicos.
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Ejecutar y realizar seguimiento a las Acciones

anteriores de acuerdo con el cronograma definido y
las fases de implementacion del PGD

Fuente: el autor

7.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Objetivo del Programa: Definir las directrices para identificar, proteger y conservar los
documentos que contienen informacion vital, para que la Entidad, pueda continuar con sus
funciones esenciales durante y después de un desastre, originado por efectos fisicos, bioldgicos o
humanos.

Estado Actual: La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca no cuenta con el Programa de
Documentos Vitales o Esenciales, sin embargo, se pueden contemplar una vez se integren a la
implementacion del Plan de Gestién Documental las siguientes actividades:

v Identificacién de los documentos vitales y esenciales de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.

v Elaboracién o actualizacién del inventario de documentos vitales producidos, gestionados
o custodiados por las dependencias de la Universidad.

v Seguimiento de la aplicacién de los métodos de proteccién, recuperacién, almacenamiento,

aseguramiento y preservacion para los Documentos Vitales de la Universidad Colegio Mayor
de Cundinamarca.

7.3 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Objetivo del Programa: Definir las directrices encaminadas a garantizar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacion de los documentos electrénicos
durante todo su ciclo de vida, apoyandose en el uso de herramientas tecnoldgicas.
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Estado actual: La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca no cuenta con el Programa de
Gestion de Documentos Electrénicos, sin embargo, se pueden contemplar una vez se integren a la
implementacién del Plan de Gestion Documental las siguientes actividades:

1.

Realizar diagndstico de la situacion actual de los documentos electrénicos en la Entidad.
Una vez realizado el Diagnostico, se sugiere realizar un inventario de estos.

Definir el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

Definir y actualizar los lineamientos de los documentos electrénicos en cada uno de los
procesos de la gestion documental (produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de los documentos, preservacién a largo plazo y valoracién).

Seguimiento de la aplicacién de los métodos de proteccidn, recuperacion, almacenamiento,
aseguramiento y preservacién para los Documentos Electrénicos de la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca.

7.4 Programa de Documentos Especiales

Objetivo del Programa: Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para el tratamiento
archivistico que debe hacerse a los documentos cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales,
entre otros y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias no convencionales
establecidas para los documentos tradicionales.

Actividades para realizar:

v

Realizar levantamiento de informacidon sobre los documentos especiales producidos,
gestionados y custodiados en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

Elaborar el diagndstico de la situacidn actual de los documentos especiales en la Entidad.
Establecer el inventario de los documentos especiales de la Universidad.

Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los procesos de la
gestién documental (produccion, gestidn y tramite, organizacion, transferencia, disposicion

de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).

Elaborar el cronograma de implementacién del Programa de Gestion de Documentos
Especiales
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v" Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma

definido y las fases de implementacién del PGD.

7.5 Plan Institucional de Capacitacion

Objetivo del Plan: Fortalecer las competencias y habilidades de los servidores publicos de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, de acuerdo con las funciones y actividades que
desarrollan cada uno.

Actividades Para Realizar:

El Plan Institucional de Capacitacidn, incluye en cada vigencia, el abordaje de tematicas relacionadas
con la Gestidn Documental de acuerdo con lo siguiente:

v

Actividades de formacion de talento humano dirigido a los responsables de la gestion
documental.

Explicaciones de las politicas, procedimientos y procesos de la gestién documental.

Acciones de sensibilizacién sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos vy
electrénicos y la preservacion a largo plazo.

Apoyo a la formacién basica y avanzada en gestién documental.
Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los procesos

archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo de actividades de
capacitacion.

Otras actividades de sensibilizacion en gestion documental:

v

Acompafnamiento a las dependencias para orientar en la adecuada aplicacion de la Gestién
Documental en la organizacién técnica de los archivos.

Sesiones de orientacidon para el control y custodia de los archivos incluidos en las
excepciones establecidas en los articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014.
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7.6 Programa de Auditoria y Control

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca una vez integrado e implementado este programa
al Programa de Gestién Documental, realizard el seguimiento y control a las dependencias a través
del seguimiento realizado con la implementacidn del Plan Anual de Transferencias y de continuas
visitas a los archivos de gestién donde se verifica el cumplimiento con las siguientes actividades:

v

v

Verificacidn de la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en las dependencias.

Inspeccidn a los espacios de archivo para la verificacién del cumplimiento del Acuerdo 049
de 2000 y Acuerdo 050 de 2000.

Adquisicién e instalacién de mobiliario para la conservacion de archivos de gestion, asi como
el seguimiento a la correcta utilizacién de estos.

Suministro de cajas para el almacenamiento de los documentos en los archivos de gestion
y archivo central y seguimiento a la utilizacién de estas.

Identificacion y manejo de riesgos asociados a las actividades criticas de control del Proceso
de Gestién Documental de la Entidad.

Seguimiento a la organizacion técnica de los archivos.
Control y seguimiento sobre los documentos producidos y recibidos por la Universidad.

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, cada afio realiza un programa de
auditorias, para la verificacidon y cumplimiento de requisitos.
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8. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca tiene implementado el Sistema Integrado de
Gestidn, el cual permite armonizar los procesos para propender por una gestion eficiente, eficaz y
transparente, con el fin de aumentar la satisfaccién de los clientes. La armonizacién del Programa
de Gestiéon Documental se consolida gracias a la transversalidad de las actividades hacia toda la
Institucion el cual se encuentra integrado por el siguiente modelo de gestion:

llustracion No. 1 Mapa de Procesos Universidad
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¥ PROFESIONAL
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Por otra parte, este Programa de Gestion Documental se armonizara con los demds planes y
programas institucionales como se muestra a continuacién:

Tabla No. 12 Armonizacién Programa Gestion Documental

Plan de Desarrollo | Planeacién *Diagndstico integral de archivos

Institucional *Politica de gestidon documental
*Programa de Gestion Documental - PGD

Plan de Inversion *Plan  Institucional de  Archivos - PINAR
*Programas y proyectos especificos de la funcién

Planes de Accidn archivistica

Anuales Generales *Andlisis de producciéon documental de los
procedimientos.

Plan Anticorrupcion vy *Matriz de riesgos en gestion documental

Atencidn al Ciudadano *Disefio y creacion de documentos
*Disefio y creacion de documentos especiales

Plan Institucional de *Control de versiones y trazabilidad

Archivos PINAR *Cuadro de Clasificacion Documental
*Tabla de Retencion Documental

Plan Institucional de *Tabla de Valoracién Documental

Capacitacién *Reglamento de archivo
*Gestion del cambio

Aseguramiento de la *Programa de gestion del conocimiento

Calidad Produccién *Medios % técnicas de produccién
*Reprografia
*Ventanilla Unica de Correspondencia

*Consumo de Papel

Gestion y Tramite *Creacion y  conformacion de  expedientes
*Registro y  distribucion de  documentos
*PQRSFD
*Cuadro de Clasificacién Documental
*Tabla de Retencion Documental

*Reglamento de archivo

Organizacién *Cuadro de Clasificacion Documental
*Tabla de Retencion Documental
*Proceso de Clasificacion
*Procesos de Ordenacién
*Procesos de Descripcion
*Tipo de administracion de archivos

*Infraestructura locativa
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Transferencias

*Plan y cronograma de transferencias documentales

*Transferencias documentales
*Transferencias electrdnicas
*Cuadro de Clasificacion Documental
*Tabla de Retencion Documental
*Sistema Integrado de Conservacién

*Técnicas reprograficas para disposicion de
documentos

*Tipo de administracion de archivos
*Infraestructura locativa

Disposicion de
Documentos

*Proceso de valoracion documental: Seleccion de
documentos, conservacion total, Eliminacidn

*Cuadro de Clasificacion Documental
*Tabla de Retencion Documental
*Sistema Integrado de Conservacién

*Técnicas reprograficas para disposicion de
documentos

Preservacion a largo
plazo

*Sistema Integrado de Conservacion
*Técnicas reprograficas para disposicion de
documentos

*Proceso de valoracion documental: Seleccion de
documentos, conservacion  total, Eliminacion
*Cuadro de Clasificacion Documental
*Tabla de Retencion Documental
*Modelo de requisitos para la  gestidn
de documentos electrdnicos

Valoracién

*Valores primarios v secundarios
*Criterios de valoracion documentos Vvitales
*Instrumentos de valoracion

*Proceso de valoraciéon documental: Seleccién de
documentos, conservacion total, Eliminacidon
*Cuadro de Clasificacion Documental
*Tabla de Retencion Documental

Fuente: el autor
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9. MARCO LEGAL

Tabla No. 13 Normatividad para el Programa de Gestion Documental.

LEY Expedida por Descripcion
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
Congreso de la . . - ! L
Ley 527 de . mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales,
Republica de . e, .
1999 . y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
Colombia . .
disposiciones.
C del ) ) . .
Ley 594 de ongres.o el Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
Republica de R .
2000 . otras disposiciones
Colombia
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidn de tramites y
Congreso de la L . . . .
Ley 962 de Repdblica de procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
2005 CF;Iombia Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan

servicios publicos.

Ley Estatutaria

Congreso de la

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de

1581 de 2012 Republlca. de datos personales
Colombia
Congreso de la | Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Ley 1712 de . ) o . .
2014 Republica de Acceso a la Informaciéon Publica Nacional y se dictan otras
Colombia disposiciones
Congreso de la | Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y
Ley 1755 de L . . g . . .
2015 Republica de se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
Colombia lo Contencioso Administrativo

Decreto Expedida por Descripcion
Decreto 2150 | Presidencia de la Disposiciones Anti-trémites
de 1995 Republica P ’

Decreto 2578
de 2012

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los
archivos del Estado.

Decreto 2609
de 2012

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las
Entidades del Estado.

Decreto 1377
de 2013

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012. Por la
cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales.
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Decreto 1515
de 2013

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al
Archivo General de la Nacidn, 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

Presidencia de la
Republica

Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5 y 6 del articulo 12°
del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias
secundarias y de documentos de valor histdricos al Archivo General de
la Nacién y a los archivos generales territoriales.

Decreto 2573

Presidencia de la

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y

2014 Republi
de 20 epublica se dictan otras disposiciones.
Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia
Decreto 0106 | Presidencia de la | de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades del
de 2015 Republica Estado y a los documentos de caracter privado declarados de interés

cultural; y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080
de 2015

Presidencia de la
Republica

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

Acuerdo

Directiva Expedida por Descripcion
Prelsri(:i(;;\i:?al Presidencia de la | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la
04 de 2012 Republica administracion publica

Expedida por

Descripcion

Acuerdo 47 de
2000

Archivo General
de la Nacién

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los
documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos
sobre "Restricciones por razones de conservacion

Acuerdo 48 de
2000

Archivo General
de la Nacion

Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de
documentos-, del reglamento general de archivos sobre conservacién
preventiva, conservacion y restauracion documental

Acuerdo 49 de
2000

Archivo General
de la Nacién

Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 72 de conservacion
documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de
edificios y locales destinados a archivos

Acuerdo 50 de
2000

Archivo General
de la Nacién

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "conservacion de
documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencidn
de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo

Acuerdo 56 de

Archivo General

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la Consulta" del
capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL

2000 delaNacion | ol AMENTO GENERAL DE ARCHIVOS
Acuerdo 60 de | Archivo General | (0T & o e R bicas y ot prvaci e
2001 de la Nacion P ylasp q

cumplen funciones publicas.
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Acuerdo 37 de
2002

Archivo General
de la Nacion

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacién de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 38 de
2002

Archivo General
de la Nacion

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000. Responsabilidad de los servidores publicos frente a
archivos.

Acuerdo 41 de
2002

Archivo General
de la Nacion

Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos de las
entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el
articulo 20 y su paragrafo, de la ley 594 de 2000.

Acuerdo 42 de
2002

Archivo General
de la Nacion

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental
y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 15 de

Archivo General

Por el cual se adiciona un paragrafo al Articulo primero del Acuerdo

2003 de la Nacién 041 del 31 de octubre de 2002.
Acuerdo 002 | Archivo General | Por el cual se establecen los lineamientos bésicos para la organizacion
de 2004 de la Nacién de fondos acumulados.

Acuerdo 27 de

Archivo General

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

2006 de la Nacién
Acuerdo 003 | Archivo General Por el cual se reglamenta pzflr,ualmente el Decreto 2578 de 2012,.se
. adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo
de 2013 de la Nacion L . - .
General de la Nacidn y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
Acuerdo 004 | Archivo General | 2012y se modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacion,
de 2013 de la Nacién evaluacién, aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencidn
Documental y las Tablas de Valoracién Documental.
Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
Acuerdo 005 | Archivo General | ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
de 2013 de la Nacién privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.
Acuerdo 002 Archivo General Por medlo‘(zlel cual s.e es.t’ablecen los criterios basicos para Freauon,
L conformacidn, organizacion, control y consulta de los expedientes de
de 2014 de la Nacién . . . L.
archivo y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 006 Archivo General | Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
de 2014 de la Nacion "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.
Acuerdo 007 | Archivo General | Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
de 2014 de la Nacién reconstruccién de expedientes y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo 008
de 2014

Archivo General
de la Nacion

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y
14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003
de 2015

Archivo General
de la Nacion

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012.

Acuerdo 004
de 2015

Archivo General
de la Nacion

Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos
publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado.

Acuerdo 003
de 2017

Archivo General
de la Nacion

Por el cual se adoptan y reglamentan las condiciones para la
declaratoria de Bienes de Interés Cultural de Cardcter Documental
Archivistico BIC-CDA y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 004
de 2019

Circular

Archivo General
de la Nacion

Expedida por

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluacién y convalidacién, implementacién, publicacién
e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de
las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental —=TVD

Descripcion

Circular 002 de
1997

Archivo General
de la Nacion

Parametros a tener en cuenta para la implementacién de nuevas
Tecnologias en los archivos publicos.

Circular 13 de

Archivo General

Produccién documental: uso de tintas de escritura.

1999 de la Nacién
Circular 007 de | Archivo General | Organizacion y conservacién de los documentos de archivo de las
2002 de la Nacién Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 12 de
2004

Archivo General
de la Nacion

Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N2 004 de 2003
(Organizacion de las Historias Laborales)

Circular 001 de

Archivo General

Proteccidon de archivos por ola invernal

2011 de la Nacion
Circular 004 de | Archivo General | Directrices o lineamientos al manejo y administracion de los archivos
2011 de la Nacion de las entidades sefaladas en la ley 1444 de 2011.
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Circular 005 de | Archivo General | Prohibicidn para enviar los originales de documentos de archivo a otro
2011 de la Nacién tipo de unidades de informacién.
Circular Adquisicién de Herramientas Tecnoldgicas de Gestion Documental”.
Archivo General | Hace referencia a la Circular No.004-2010 de Coinfo. “Estandares
externa 002 de L . . L . L
2012 de la Nacién minimos en procesos de administracion de archivos y gestion de
documentos electrénicos”.
Circular 003 de | Archivo General Respon'sabl!ld?ci_ del AGN y del SNA re's!)ecto a los archivos de DD'.-.IH v
., Memoria Histdrica en la Implementacidn de la Ley 1448 de 2011, "Ley
2012 de la Nacién - "
de Victimas
Circular 004 de | Archivo General | Censo de Archivos e Inventario documental relacionados con la
2012 de la Nacién atencién a victimas del Conflicto Armado en Colombia.
R - T initalizacid
Circular 005 de | Archivo General ecomgndgcnones'para evar la 'cabo procesos de dl‘gl‘té? |z_aC|on y
L comunicaciones oficiales electrdnicas en el marco de la iniciativa cero
2012 de la Nacién
papel.
Norma Autor Descripcion
ISO 30300: 2011 define términos y definiciones aplicables a las normas
SO 30300: International sobre sistemas de gestion para registros (MSR) preparados por I1SO /
’ Organization for | TC 46 / SC 11. También establece los objetivos para usar un MSR,
2011 - . L .
Standardization | proporciona principios para un MSR, describe un enfoque de proceso
y especifica roles para la alta gerencia.
I1SO 30301: 2011 especifica los requisitos que debe cumplir un sistema
SO 30301: International de gestidn de registros (MSR) para apoyar a una organizacion en el
2011 ’ Organization for | logro de su mision, estrategia y objetivos. Aborda el desarrollo y la
Standardization |implementacién de una politica y objetivos de registros y brinda
informacidn sobre la mediciéon y el monitoreo del desempefio.
ISAD (G) son las siglas en inglés de General International Standard
Archival Description (Norma Internacional General de Descripcidén
Conseio Archivistica). Esta norma constituye una guia general para la
. ) elaboracion de descripciones archivisticas que pueden aplicarse con
ISAD(G) Internacional de | . . . e
. independencia del tipo documental o del soporte fisico de los
Archivos (CIA) . . .
documentos de archivo. Las reglas de esta norma no sirven de guia
para la descripcion de documentos especiales como sellos, registros
sonoros o mapas.
NTC-ISO/IEC Norma Técnica Colombiana. Tecnologia de la informacion. Técnicas de
ICONTEC seguridad. Sistemas de gestién de la seguridad de la informacién
27001
(SGSI).
MoReq2 Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los

documentos electrdnicos de archivos, publicado por la Unién Europea.

Fuente: el autor
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10. TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su formay soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Definicion segin Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) Articulo 23, literal b,
Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos por los distintos Archivos de
Gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva una vez finalizado su trdmite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares, en general.

Archivo de Gestidon: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite
se realiza para dar respuesta o solucidn a los asuntos iniciados.

Aguel en el que se relne la documentacién en tramite en busca de solucidn a los asuntos iniciados,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que
las soliciten.

Archivo Electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que, por decisién del correspondiente
Comité Interno de Archivo, (Comité Institucional de Gestién y Desempefio), deben conservarse
permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcidn, hasta su disposicion final:

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la

entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
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Conservacion Total: Forma de disposicion final que se aplica especialmente a documentos de
caracter histérico, cientifico o cultural.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones
y las series y sub series documentales.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios (fotocopias, Post-it etc.), para su posterior
eliminacion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cintas, peliculas, microfilmes y otros) en una que
sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccidn.

Documento: Informacién registrada o contenida en cualquier forma o medio utilizado.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma dependencia o por otras dependencias
o instituciones, en cualquier medio o soporte, que no hace parte de sus series documentales, pero
puede ser de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en
razén a sus actividades o funciones, que tiene valores primarios y/o secundarios (administrativo,
fiscal, legal, contable, técnico, cientifico, histérico o cultural) y debe ser objeto de conservacién en
el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacidon generada, producida, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo de vida, es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones y debe
ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento histdrico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo
0 con su intervencion.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracidn documental para aquellos documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico, sin perjuicio de
conservar su informacién en otros soportes.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
trdmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electréonico mediante procesos de
digitalizacion.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos electrénicos y
documentos fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una sola unidad documental,
serie o subserie, por razones del tramite o actuacion.

Foliar: Accién 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 Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacidn de la documentacién producida por la entidad desde su origen
hasta su disposicion final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Organizaciéon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién vy la
descripcién de los documentos de una institucién.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, por el cual
se establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites
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que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de los fondos, las series documentales y los
expedientes en los Archivos de Gestidn.

Principio de procedencia: Conservacién de los documentos dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucidn y organismo no deben mezclarse con los de otros.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en
el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuracién” y
“expurgo”.

Serie documental: Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos, emanados de
un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie documental: Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental: Instrumento de archivo en el que se establecen las series con sus
correspondientes tipos documentales, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase
del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Instrumento de archivo en el que se identifican los asuntos o series documentales de un fondo
acumulado, a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacidén, formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega al
Archivo Central (Transferencia Primaria) o al Archivo Histdrico (Transferencia Secundaria al Archivo
General de la Nacién), los documentos que de conformidad con las Tablas de Retencién Documental
han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de Archivo de Gestién o de Archivo Central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracién de los
documentos de archivo, que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.
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Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando
unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad
documental compleja).

Valoracion 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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12. ANEXOS

1. Diagndstico de Gestién Documental.
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