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1. INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo describir el estado actual de la gestion
documental bajo los componentes estratégicos, administrativos, documentales,
tecnolégicos y culturales de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca -
UNICOLMAYOR.

El Diagndstico Integral en Archivo (DIAR) permite establecer un marco de referencia de la
situaciéon actual de la Gestiéon Documental, de la forma como se estan llevando a cabo
estos procesos al interior de la Universidad, sobre el estado de conservacién y adecuado
almacenamiento de los documentos de archivo, la elaboracidn, implementacion,
socializacién y asimilaciéon de los instrumentos archivisticos y por ultimo los sistemas de
informacién que apoyan la Gestién Documental de la Universidad, donde se evallan
basicamente el nivel de cumplimiento de estos con respecto a los requisitos bdsicos que
establece la recomendacién europea MoReq, la norma NTC ISO 15489-1:2016. Todo lo
anterior, de conformidad con lo dispuesto por el marco normativo vigente en materia
archivistica establecida por el Archivo General de la Nacion -AGN-.

Este Diagndstico Integral de Archivo se realiza siguiendo el modelo de gestién documental
y administracion de archivos “MGDA”, sobre el cual se efectda la validacién frente al
cumplimiento normativoy teniendo presente los lineamientos y guias del Archivo General
de la Nacion.

El andlisis de este diagndstico contribuira a la implementacion de unas lineas de actuacion
para el desarrollo del plan de inversién de los préoximos afos (2023-2027) en materia de
Gestion Documental, lo que se traduce en:

1. Elaboracién e implementacion de una politica de archivo y gestion
documental que oriente la funcidn archivistica de la Universidad.

2. Actualizacion de procesos y procedimientos en materia de gestidon
documental.

3. Intervencion de fondos documentales acumulados y aquellos pendientes
de organizacion y digitalizacion de conformidad con las TRD y las TVD.

4. Elaboracién y convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental
(TVD) para siete (7) periodos identificados.

5. Elaboraciéon de los siguientes siete (7) programas especificos que
preceden al Programa de Gestién Documental — PGD-: 1. Programa de
documentos vitales o esenciales, 2. Programa de gestién de documentos
electrdénicos, 3. Programa de archivos descentralizados, 4. Programa de
reprografia, 5. Programa de documentos especiales, 6. Plan institucional
de capacitacién, 7. Programa de auditoria y control

6. Adquisicion e implementacidn de un sistema de gestion electrénico de
documentos -SGDEA- con miras a la preservacidn a largo plazo de la
informacién, el control de la documentacién y la salvaguardia del
patrimonio documental.

7. Implementacion de las estrategias planteadas a partir del desarrollo del
plan de conservacidn y del plan de preservacion a largo plazo, planes que
a su vez integran y conforman SIC de la Universidad.
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8. Adecuacion de espacios con el fin de garantizar el ciclo vital de los
documentos de conformidad con lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental -TRD, lo cual conlleva la asignacidon de espacios
propios y adecuados para el almacenamiento y conservacion de la
documentacion, el mobiliario requerido de acuerdo con las
especificaciones técnicas y la infraestructura requerida para el control y
medicidn de las condiciones medioambientales del depdsito.

9. Sensibilizacién y fortalecimiento de la cultura archivistica y del adecuado
manejo de la documentacidon al interior de la Universidad, como
patrimonio documental del pais y como activo estratégico de la misma;
esencial para garantizar en gran medida la continuidad del negocio.

10. Realizacion de las transferencias documentales al archivo central en
cumplimiento del ciclo vital de los documentos dispuesto en las Tablas de
Retencién Documental — TRD.

11. Eliminacién de la documentacion que ya ha cumplido su tiempo de
conformidad con lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental —
TRD.

12. Reemplazo de unidades de almacenamiento inadecuadas vy/o
deterioradas (Cajas, carpetas y ganchos), por practicas inadecuadas de
almacenamiento ante la carencia de un lugar adecuado para salvaguardar
la documentacién del archivo central.

13. Elaboracién del Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales
(Banter)* para acompafiar el proceso de convalidacion de las Tablas de
Retencién Documental -TRD-

Es asi que este Diagnostico Integral de Archivos -DIAR- “se convierte en uninsumo de gran
importancia para la identificacién de la situacidn archivistica dentro de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca, porque muestra la situacién actual en la que se
encuentran los archivos de la Universidad frente a los requerimientos normativos,
administrativos, archivisticos, conservacion, infraestructura y tecnologia; identifica los
puntos criticos relacionados con los procesos de la Gestion Documental; y es fundamental
para la formulacion de planes y programas a corto, mediano y largo plazo, a partir de sus

resultados”?.

El proceso metodoldgico para la elaboracion del diagnéstico parte del modelo de gestion
documental y administraciéon de archivos “MGDA”, seguido de lo planeado por la
metodologia DIRKS que se compone de cuatro etapas: investigacion preliminar, analisis
del negocio, identificacidn de requisitos, y evaluaciéon de los sistemas existentes. Con base
en estos dos instrumentos metodoldgicos se aplicaron instrumentos de recoleccidn de
informacién, visitas realizadas a los productores de informacién y la toma de registros
fotograficos.

* Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes
controlados y estructuras terminoldgicas.

! UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA. Diagnéstico Integral de Archivos. 2020. p. 104
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Adicionalmente, se revisaron los siguientes documentos realizados en vigencias
anteriores:

> 2021. Autodiagnéstico politica gestion documental, relacionada con Ia
implementacién del MIPG que se viene adelantando en la Universidad.

» 2020. Diagnostico integral del estado archivistico Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, realizado por Archivo y Correspondencia.

» 2016. Informe presentado por la firma Total Quality Management S.A. sobre el
Diagnostico Integral para el disefio e implementacion del Programa de Gestion
Documental de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

» 2013. Acta de Visita de inspeccidn y vigilancia realizada por el Archivo General de
la Nacion -AGN.

El resultado, producto de la aplicacion de los instrumentos de recoleccién de informacion
y demas evidencias documentales que dan cuenta de la situacion actual de la Gestidn
Documental de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, serdn presentados en
este documento, exponiendo las debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas, con
sus correspondientes conclusiones y recomendaciones, con el fin de priorizar tareas y
realizar la planeacion de los planes, programas, proyectos e instrumentos pertinentes.

2. ENTORNO DE LA UNIVERSIDAD

2.1 Antecedentes de la Universidad®

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, es un ente auténomo, con régimen
especial, personeria juridica, autonomia académica, administrativa y financiera,
patrimonio independiente, vinculado al Ministerio de Educacién Nacional en lo que se
refiere a las politicas y a la planeacion del sector educativo, creada por la Ley 48 del 17 de
diciembre de 1945, con el nombre de Colegio Mayor de Cultura Femenina de
Cundinamarca, mediante la Ley 91 de 1993 cambia el nombre a Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca, reconocida como UNIVERSIDAD segun Resolucion 828 del 13 de
marzo de 1996 expedida por el Ministerio de Educacién Nacional y estd regida por la
Constitucion Politica de Colombia y por la Ley 30 de 1992 (la cual organiza el servicio
publico de la educacidn superior), el Estatuto General Acuerdo 011 del 10 de abril de 2000
y normas internas del Consejo Superior Universitario, Consejo Académico y Rectoria, su
numero de Identificacidn Tributario es 800.144.829-9 y su registro ante el ICFES - SNIES:
1121.

2 Tomado de: https://www.unicolmayor.edu.co/portal/index.php?idcategoria=3846
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La historia de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca - UNICOLMAYOR,
comprende una serie de etapas, directamente relacionadas con los cambios operados en
las politicas gubernamentales, respecto a la educacién y a los procesos econémicos a
través de los cuales la mujer se ha venido incorporando al aparato productivo del pais,
dadas las transformaciones sociales que se pusieron en marcha desde comienzos del siglo
XX.

La Ley 48 del 17 de diciembre de 1945, firmada por el entonces Ministro de Educacion,
Doctor German Arciniegas, dio vida al Colegio Mayor de Cultura Femenina de
Cundinamarca, adscrita a la Division de Educacion Postsecundaria del MEN, Carreras
Técnicas y Tecnoldgicas (1945-1979).

El Decreto 083 de 1980 cambia la naturaleza juridica, efectia cambios estructurales
internos y cambia su nombre por el de Colegio Mayor de Cundinamarca (1980-1987).

La Ley 24 el 11 de febrero de 1988, reestructura el Ministerio de Educacién Nacional y en
concordancia con el Decreto 758 del mismo afio, el Colegio Mayor se convierte en
Establecimiento Publico del Orden Nacional y se consolida académicamente como
Institucion Universitaria.

La Ley 30 de 1992 que organiza el servicio publico de la Educacién Superior, cambia el
nombre de la Institucién por el de Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca —
UNICOLMAYOR, mediante la Ley 91 del 14 de diciembre de 1993 obtiene el
reconocimiento académico como universidad, de conformidad con la resolucion 828 del
13 de marzo de 1996, del MEN.

2.2 Referente estratégico®

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca serd una institucion acreditada y un
referente por su calidad, su visién glocal, pertinencia, innovacion vy flexibilidad de sus
programas, su contribucién a la generacion y difusion del conocimiento; propiciando
espacios para la innovacién disruptiva con estrategias para satisfacer las aspiraciones de
sus grupos de interés. Asi mismo, se distinguird por ser una institucion participativa,
inclusiva, con procesos de gestidn eficientes y eficaces que aseguren la sostenibilidad, la
gobernanza y la gobernabilidad y es responsable socialmente.

2.3 Misién de la Universidad
Somos una universidad publica del orden nacional, reconocida académica y socialmente,

de docencia con investigacion, participativa e incluyente, con presencia local y regional.
Una institucion comprometida con la formacién de profesionales integrales, éticos,

3 Tomado de: https://www.unicolmayor.edu.co/portal/index.php?idcategoria=144
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responsables y con pensamiento critico; ciudadanos capaces de responder a las
realidades, retos, demandas de la sociedad, en armonia con el ambiente.

2.4 Vision de la Universidad

En el 2025, seremos una universidad de alta calidad, acreditada, reconocida por la
comunidad académica en el ambito local, nacional e internacional, por la pertinencia e
innovacion de los programas y proyectos académicos, el estimulo al emprendimiento
innovador, la generacion y transferencia del conocimiento, la investigacion, el impacto
social y el cuidado del ambiente; sustentada en una gobernanza y gobernabilidad
orientadas a la gestiéon eficiente y eficaz para la sostenibilidad y el logro de los
compromisos misionales.

2.5 Objetivos de la Universidad

Los objetivos de la Universidad fueron aprobados mediante acuerdo del CSU No. 29 del 9
de octubre del 2019%, sus objetivos son:

DOCENCIA. Desarrollar una oferta académica pertinente, flexible, innovadora, de
alta calidad acorde con las aspiraciones de los estudiantes y las demandas de la
sociedad en el contexto nacional e internacional.

INVESTIGACION. Consolidar la cultura de investigacién conducente tanto a la
generacién, apropiacion, circulacién y transferencia de conocimiento como al
emprendimiento e innovacién, con impacto en la sociedad local, regional,
nacional e internacional.

PROYECCION SOCIAL. Articular la Proyeccién Social - Extensién con la docencia e
investigacion, a partir de la permanente interacciéon con el Estado, la comunidad,
el sector productivo y demds agentes interesados, que aporte al desarrollo socio-
econdmico y ambiental a nivel local, regional, nacional e internacional.

BIENESTAR. Fortalecer el bienestar institucional que promueva la permanencia
estudiantil y el desarrollo humano integral de la comunidad universitaria.

INTERNACIONALIZACION. Integrar la dimensién de internacionalizacién e
interculturalidad a las funciones sustantivas de la universidad con visiéon global,
en respuesta a las demandas de la sociedad.

PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS. Consolidar la gestidn
organizacional efectiva, con procesos eficientes y eficaces, soportada en una
administracion oportuna para el cumplimiento de los compromisos misionales y
la generacion de valor a sus grupos de interés.

4 Tomado de: https://www.unicolmayor.edu.co/portal/index.php?idcategoria=703
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GESTION INTEGRAL DE RECURSOS. Gestionar de manera eficiente y eficaz el
talento humano, los recursos financieros, fisicos y tecnoldgicos que aseguren la
sostenibilidad institucional.

2.6 Estructura orgdnica

La estructura actual de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca — UNICOLMAYOR,
esta definida en el Acuerdo 012 de 2000 y Acuerdo 08 de 2007°.

Grafica 1. Estructura organica del Colegio Mayor de Cundinamarca 2000 - 2022

CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

—————————————— CONSEJO ACADEMICO
RECTORIA

Comité Coordinador
e  ———--- - del Sistemade
SECRETARIA GENERAL Contrel Intmo.
OFICINA DE INVESTIGACIONES
OFICINA JURIDICA —

VICERRECTORIA ACADEMICA

Comité de Desarrollo I Comité institucional
Profesoral de Investigaciones

Comité Interna de
Asignacidn y
Reconocimiento de
Puntaje

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE PLANEACION, SISTEMAS ¥ DESARROLLO

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

OFICINA DE PROYECCION SOCIAL

Comité de Capacitacion,
Méritos y Estimulos

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA DIVISION FINANCIERA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD DIVISION DEL MEDIO UNIVERSITARIO

DIVISION DE PROMOCION Y RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

FACULTAD DE DERECHO N
DIVISION DE RECURS0S HUMANOS

RASLOFDIDE AL T T SE 8 e DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Y RECURSOS FISICOS

PROGRAMA DE CIENCIAS BASICAS

Fuente: La pdgina web de la Universidad

Nota: Durante el proceso de revisidon de este diagndstico, se aprobd mediante Acuerdo
No.006 de 2022 “La modernizacion de la estructura orgdnica y planta de personal
administrativo de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”. Lo anterior influye
directamente en el proceso de actualizacion de Tablas de Retencidn Documental TRD que
se viene adelantando objeto de la ejecucidn del contrato No. 28-2021.

Con lo anterior, se evidencia que se deben elaborar 15 Tablas de Retencién Documental
adicionales a las ya contratadas, en el marco del cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019
“Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacién

3> Tomado de: https://www.unicolmayor.edu.co/portal/index.php?idcategoria=9137
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y convalidacién, implementacidn, publicacidn e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracién Documental — TVD” en su articulo 25, numeral i. el cual dispone que la
evaluacién y convalidacién de la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental —
TRD se efectuarad por parte de la instancia competente cuando existan cambios en la
estructura orgdnica de la entidad.

Grafica 2. Estructura organica del Colegio Mayor de Cundinamarca 2022
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Fuente: Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca

3. OBIETIVOS

3.1 Objetivo General

Presentar los resultados del diagndstico integral de archivos al interior de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca - UNICOLMAYOR, teniendo como marco el Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivo — MGDA, evidenciando los
procedimientos y las condiciones bajo las cuales se desarrolla actualmente la funcidn
archivistica, identificando el estado actual de cada uno de los productos que conforman
los componentes del MGDA los cuales recogen la normatividad y lineamientos
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establecidos desde el Archivo General de la Nacidn, y atendiendo las mejores practicas
qgue en la materia se han establecido.

3.2 Objetivos Especificos

¢ Indagar sobre las estrategias llevadas a cabo por la Universidad, en aspectos de
planeacion, direccion y control sobre los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, necesarios para la realizacién de los procesos de la
gestion documental y el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Realizar un diagndstico integral de archivos, para identificar el estado actual de la
funcién archivistica en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, que sirva como
insumo para la elaboracién de planes, programas, proyectos y demas instrumentos
archivisticos de la Universidad.

e Presentar, con base en las evidencias identificadas, una serie de recomendaciones que
indique un plan de accién que mejore significativamente las condiciones de la gestidn
documental de la Universidad.

4. JUSTIFICACION

Con la realizacién de un Diagndstico Integral de Archivos -DIAR-, la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca - UNICOLMAYOR, podra conocer en qué nivel de madurez en que
se encuentran los procesos archivisticos® efectuados sobre la documentacién de archivo
que recibe y produce en razdn a sus actividades; todo a la luz de la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos” y demas normas que regulan la Gestion Documental dentro del
territorio Nacional.

Por otra parte, Dentro de la formulacidn estratégica del Plan de Desarrollo Institucional
2020— 2025 se evidencian dos Iniciativas estratégicas relacionadas con gestidn
documental, las cuales son: Iniciativa Estratégica IE 6.8. Modernizar la gestién documental
de la Universidad en el drea Administrativa, y Iniciativa Estratégica IE 7.13. Proveer un
espacio fisico para el almacenamiento, conservacion y custodia del patrimonio
documental de la Universidad. Con lo que se puede percibir que la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca — UNICOLMAYOR - como Universidad publica, quiere buscar
oportunidades de mejora para la administracidn, conservacion y el uso adecuado de los
documentos independientemente de su soporte.

Es de vital importancia que la Universidad conozca el estado de la Gestién Documental,
es por esto que se debe realizar un andlisis minucioso, y los resultados podrdn ser
incluidos en el Programa de Gestion Documental (PGD) y del Plan Institucional de Archivos
(PINAR). De acuerdo a la planeacién de recursos y actividades administrativas, para llevar

6 Planeacion, produccién, gestion y trdmite, organizacion, transferencias, disposicion, preservacion
a largo plazo y valoracion de los documentos
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a cabo las metas a corto, mediano y largo plazo requeridos para la modernizacién de la
Gestion Documental institucional.

5. ALCANCE

El alcance del Diagndstico Integral de Archivos — DIAR - para la Universidad Colegio Mayor
de Cundinamarca - UNICOLMAYOR -, es el desarrollo de un Proceso de verificacion del
estado actual de la gestion documental en aspectos administrativos, archivisticos, de
conservacion, de infraestructura y tecnolégicos, asi como la validaciéon de su
cumplimiento normativo, identificacion de aspectos criticos, debilidades, fortalezas,
oportunidades y amenazas de la Universidad entorno al cumplimiento de la funcién
archivistica en la Universidad.

El Diagndstico Integral de Archivos — DIAR - es una descripcidon del estado actual de la
gestidon documental, no es un instrumento que transforme las actuales practicas
relacionadas con la produccidon y conservacién de los documentos y archivos, ni es
equivalente al resultado de los procesos de planeacion institucional; pero, si es un
referente para la planificacion de las actividades de archivo a corto, medianoy largo plazo.
Este diagndstico tampoco constituye una auditoria.

Para el diagnostico integral realizado en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
se incluyeron los espacios destinados para la custodia de los Archivos de Gestion, Archivos
Centrales, Archivos Histéricos y Fondos Acumulados ubicados en las diferentes Facultades,
Oficinas, Divisiones, Dependencias y espacios diferentes donde se dispusieron los
documentos producidos. Valga la pena aclara que si bien es cierto en lineas anteriores se
hablan de las fases de archivo en UNICOLMAYOR no hay presencia de Archivo Central.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los conceptos aqui empleados obedecen a las definiciones utilizadas para la elaboracion
del presente diagndstico y surgen de acuerdo con lo establecido por la Ley 594 de 2000,
en particular con el Acuerdo 027 de 2006, y los establecidos en el Modelo de Gestion
documental MGDA:

¢ Modelo de Gestion Documental y Archivo — MGDA: El Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos es un referente estratégico presentado a través de un
esquema conceptual basado en lineamientos de politicas publicas articuladas con la
politica archivistica, que se ofrece como una herramienta para el desempefio de esta
funcién en las Universidades.

¢ Propdsito del Modelo MGDA: El principal propdsito es servir de referente para la
implementacion y desarrollo de la funcién archivistica en las Universidades vy
organizaciones del Estado colombiano. También para la generacidn y presentacién de
planes, programas, reportes e informes a las diferentes instancias al interior de estas y a
las competentes para acciones de evaluacion, seguimiento y control.
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e Caracteristicas del Modelo MGDA: Se trata de un Modelo de referencia basado en
conceptos, definiciones, lineamientos y requerimientos existentes y mejores practicas,
gue en su condiciéon de referente servird para articular los aspectos transversales de otros
modelos administrativos, y base para la implementacién de la funcidn archivistica de la
Universidad.

e Componentes del Modelo MGDA: Los cinco componentes que integran el modelo son:
estratégico, administracion de archivos, documental, tecnolégico y cultural.

¢ Diagnéstico: El diagndstico es un andlisis que se realiza para determinar el estado de
una situacion e identificar la brecha existente con el deber ser. Esta determinacion se
realiza sobre la base de datos y hechos recogidos y ordenados sistematicamente, que
permiten juzgar mejor qué es lo que estd pasando.

¢ Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o Universidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacidn a la persona o instituciéon que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que estd al
servicio de la gestion administrativa, la informacidn, la investigacién y la cultura.

¢ Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a Universidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por Universidades
privadas.

¢ Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direcciéon, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

e Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una Universidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del
término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de
“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacién.

e Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y
conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

e Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

e Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

¢ Disposicién final de documentos: Decisién resultante de la valoraciéon hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o
tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion
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y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacion.

¢ Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

¢ Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrdnicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o Universidad debido a sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

¢ Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencién.

¢ Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en
otros soportes.

e Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de
organizacidn archivistica.

¢ Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

¢ Gestidon documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion de la documentaciéon producida y recibida por las
Universidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

¢ Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacidn que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

e Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos Moreq: Norma
disefada para la gestion de documentos electrénicos de archivo e incide especialmente
en los requisitos funcionales de la gestion de documentos mediante un sistema de
gestion de documentos electronicos de archivo (SGDEA).

¢ Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
Universidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito
de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

¢ Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

¢ Recuperacion de documentos: Acciéon y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

e Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
Universidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la
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persona y/o Universidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la dependencia
competente, nimero de radicacidn, nombre del funcionario responsable del tramite y
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

¢ Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

¢ 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 disposicidn final.

¢ Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

¢ 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.

7. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS -DIAR-

7.1 Metodologia

El Diagndstico Integral de Archivos de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca -
UNICOLMAYOR, se desarrollé conforme a lo planteado por la metodologia DIRKS en sus
cuatro primeras etapas:

Etapa 1. Investigacion preliminar: Corresponde a recopilar la informacién registrada y
documentada sobre la historia institucional, permitiendo determinar los elementos
caracteristicos de la misma, la naturaleza de su actividad, conocer su mision, vision y
objetivos estratégicos, valores institucionales, esta etapa se desarrolla desde la resena
histérica institucional.

Durante esta etapa, se llevaron a cabo las siguientes acciones:

1. Serealizd una revision de los instrumentos archivisticos de la Universidad que
incluyo: Diagndsticos preliminares, Planes de mejoramiento archivistico, TRD,
PGD, PINAR, inventarios documentales y Planes estratégicos y operativos de
la Universidad.

2. Serealizé un proceso de levantamiento de informacién que incluyé:

e Visitas y encuestas a las diferentes dreas de la Universidad que manejan
archivo, el cual se viene realizando con la aplicacion de la encuesta para
el levantamiento de la informacidon que soportara la actualizacion de la
nueva version de Tablas de Retencién Documental -TRD-.

e Entrevista al Supernumerario de archivo y correspondencia, como
persona que apoya los procesos de gestion documental en la Universidad.
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e Revision del sistema de gestién documental actual (Orfeo).

e Revisién de la Informacién disponible en la pagina web de la
Universidad, en el link de transparencia
https://www.unicolmayor.edu.co/portal/index.php?idcategoria=790

3. Se efectlo un proceso de consolidacién de los documentos e informacién
recaudada y se realizdé su andlisis, tomando como base los diferentes
componentes del Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos -MGDA- del Archivo General de la Nacidon -AGN-, permitiendo
identificar el estado actual a la luz del modelo anteriormente mencionado e
identificar las brechas existentes con el fin de poder llevar a cabo las
recomendaciones.

4. Finalmente se generaron las conclusiones del diagndstico.

Etapa 2. Analisis del negocio: Corresponde a entender cémo se configuran y desarrollan
las funciones, procesos y actividades de gestion documental en la Universidad, y cémo se
deja evidencia de dichas actividades.

Etapa 3. Identificacion de Requisitos: Se configura como el listado de requisitos de
caracter normativo, econémico, administrativo y tecnoldgico que debe cumplir la
Universidad para asegurar una adecuada gestion documental en todas sus etapas.

Etapa 4. Evaluacion de los Sistemas Existentes: Corresponde a la evaluacion del sistema
empleado para la gestién documental, empleado para la administraciéon de documentos
de archivo de la Universidad y respondiendo a los componentes relacionados en las
recomendaciones MoReq y la NTC ISO 15489.

7.2 Resultados y evaluacién de aspectos archivisticos

A continuacion, se procedera a describir las situaciones evidenciadas para cada uno de los
componentes objeto del diagndstico, los cuales permitiran describir el estado en el que
se encuentra la Universidad respecto al componente.

7.2.1 Componente Estratégico

El componente, “comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacién,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica y Gestidon
Documental, mediante la implementacion de un esquema gerencial y de operacién a
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través de planes, programas y proyectos que busca apalancar los objetivos estratégicos

de la institucién, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia administrativa”’.

n7

Al interior de este componente se destacan los siguientes aspectos:

v" De conformidad con el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015, el cual

establece como obligacién crear y conformar mediante acto administrativo un
Comité Interno de Archivo, hoy Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, en
cumplimiento del Decreto 1499 de 2017, como instancia asesora en materia de
aplicacion de la Politica Archivistica, quien tendra como funcidn la de asesorar en
materia archivistica y gestion documental, asi como la de definir las politicas, los
programas y planes de trabajo relacionados con la funcidn archivistica de la
Universidad, se pudo evidenciar que la Universidad tiene conformada la
respectiva instancia asesora archivistica la cual estd actualmente conformada
mediante la resolucién 1485 del 17 de noviembre de 2021.

De conformidad con el articulo octavo, este Comité estd integrado por:

1. El (La) Rector(a) o su delegado(a), quien lo presidira

2. El (La) Vicerrector(a) Administrativo(a)

3. El (La) Vicerrector(a) Académico(a)

4. El Secretario General

5. El (La) jefe de la Oficina de Planeacién, Sistemas y Desarrollo, quien
actuara como Secretario (a) del Comité

6. El (La) jefe de la Oficina de Control Interno

7. El (La) jefe de la Oficina Juridica

8. El (La) jefe de la Oficina de Autoevaluacién y Acreditacion

9. El (La) jefe de la Divisidn Financiera

10. El (La) jefe de la Division de Promocién vy Relaciones
Interinstitucionales

11. El (La) jefe de la Divisidon de Recursos Humanos

12. El (La) jefe de la Division de Servicios Administrativos y Recursos
Fisicos

v Se pudo evidenciar que la Universidad estd comprometida en la aplicacion de la

normatividad vigente relacionada con la gestion de los documentos de archivo,
se evidencia en su “Plan de Desarrollo Institucional: 2020-2025”, el planteamiento
de estrategias orientadas a la modernizacion de la gestion documental de la
Universidad; de igual manera, se lograron identificar inversiones enfocadas al
Fortalecimiento gestion documental institucional las cuales han venido siendo
ejecutadas desde el afio 2020, con una proyeccion para el periodo 2020-2025 por
un valor estimado de $ 1,334,940,684 millones de pesos®.

En este sentido se pudo evidenciar que la Universidad articula la gestion
documental al plan estratégico institucional.

7 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Modelo de gestion documental y administracion de archivos. Disponible en:
https://bit.ly/3wtFEEH

8 UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, Plan de desarrollo Institucional 2020-2025. P. 115.
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v" De conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de

2015, las Universidades deben formular una politica de gestion de documentos,
la cual deberd ser aprobada por Comité Institucional de Gestion Documental
(articulo 2.8.2.1.16. Funciones del Comité Interno de Archivo, del Decreto 1080
de 2015), y debera de estar constituida por los siguientes componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestién de la informacién fisica y
electronica.

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacidn en cualquier
soporte.

c) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacién, independiente de su soporte y
medio de creacién.

d) Programa de gestién de informacion y documentos que pueda ser
aplicado en la Universidad.

Esta politica debera de desarrollar un conjunto de directrices, las cuales deberdn
de estar definidas por la Universidad, para tener un marco conceptual claro que
permita la gestion de la informacidn fisica y electrdnica; asi como también, un
conjunto de estandares para la gestién de la informacion en cualquier soporte,
una metodologia general para la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso
y preservaciéon de la informacién, independiente de su soporte y medio de
creacion; y adicionalmente se sugiere un documento “Guia para la
implementacién de la politica de gestiéon documental”, donde de manera clara 'y
concisa se establecen los aspectos mds importantes para la implementacién de
esta politica.

Es importante que, a la hora de establecer las directrices respecto a la planeacion,
produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicién de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién documental, se planteen
estrategias de comunicacién y capacitacion con el fin de generar un cambio de
cultura al interior de la Universidad, contemplando aspectos de conservacion
y preservacion a largo plazo; y la inclusion de herramientas tecnolégicas para
apoyar la gestion administrativa.

Al respecto, se pudo evidenciar que la Universidad carece de una politica de
gestion documental bajo las caracteristicas y componentes anteriormente
mencionados aprobada y publicada, se cuenta con una propuesta de politica para
ser aprobada por el Comité de Gestién y Desempeiio, la cual se recomienda sea
socializada para su revisién y aprobacién.

La divulgacion de los aspectos concernientes con la gestion documental se realiza
mediante manuales, lineamientos, guias, instructivos, procedimientos etc., los
cuales son construidos a partir de las normas expedidas por el Archivo General de
la Nacidn y de conformidad con otras politicas internas, estos documentos se
encuentran disponibles para la consulta de todos los funcionarios de la
UNICOLMAYOR a través del aplicativo ISODOC, que respalda las actividades
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relacionadas el Sistema Integrado de Gestién SIG (conocido en la Universidad
como SISGECC).

v' Se sugiere el levantamiento de los siguientes procedimientos de gestidn
documental con miras a guiar las acciones de la Universidad y de los productores:
1. Transferencias primarias 2. Digitalizacion de documentos de archivo, 3.
Organizacidn e inventario de expedientes fisicos y electrdnicos, 4. Traslados de
archivos, 5. Control y medicién de condiciones ambientales en los depdsitos de
archivo, 6. Reencarpetado de expedientes de archivo y cambio de cajas, 7.
Reconstruccién de expedientes de archivo, 8. Consulta y préstamo de
expedientes.

Es importante hacer la recomendacidn que estos procesos sean levantados una
vez se tengan las condiciones minimas del depdsito de archivo con el fin de
garantizar el ciclo vital del documentoy la ejecucion debida de los procedimientos
levantados, ya que, sin un depdsito adecuado, muchos de estos procedimientos
serian casi imposible de ejecutar.

v/ Se evidencia que la Universidad cuenta con los siguientes instrumentos
actualizados y disponibles para su consulta, los cuales podran ser consultados en
la siguiente direccion https://bit.ly/3M1cfID

10.2 Registro de Activos de Informacién

10.3 indice de Informacién Clasificada y Reservada

10.4 Esquema de Publicacién de Informacidn

10.5 Programa de Gestion Documental

Acta de Presentacidn Programa de Gestion Documental
Plan de trabajo Programa Gestion Documental

10.6 Tablas de Retencidn Documental

a. Cuadro de Clasificacion Documental

Es importante aclarar que a partir del contrato 028-2021 se va llevar a cabo la
elaboracién de los siguientes instrumentos archivisticos para la vigencia 2022.

o Diagnoéstico Integral de Archivo
o Plan Institucional de Archivos PINAR’
o Programa de Gestién Documental PGD"°

9 Con fundamento en el Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 y lo establecido en el Decreto 612 de
2018 Articulo 1.2.2.22.3.14. Integracidn de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accidn, las
entidades de la administracion publica deben tener el Plan Institucional de Archivos -PINAR. Una vez revisado
el documento PINAR la entidad identificd aspectos criticos y riesgos frente al cumplimiento de la funcién
archivistica, dentro de la formulacién de proyectos archivisticos, se observd la Implementacion el Sistema de
Documentos Electrénicos de Archivo —SGDEA. Este documento se encuentra en constante actualizacion, tiene
un panorama general de todas las actividades de la gestién documental y se abordan los proyectos de acuerdo
a su relevancia e importancia, asi poco a poco el PINAR se ha convertido en el documento padre de quien
dependen los demas instrumentos para desarrollarse en la entidad.

10 El Articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en concordancia con los articulos 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.11, 2.8.2.5.12
2.8.2.5.13 y 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015, y el Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, indican que las
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o Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
(Moreq)*.

o Tablas de control de acceso

o Tablas de Retencién Documental TRD, con su correspondiente cuadro
de clasificacién documental CCD (Con su respectiva memoria
descriptiva)

o Sistema integrado de conservacion SIC (Plan de conservacién y Plan de
preservacion a largo plazo)*

v" La Universidad no ha contemplado la elaboracién de los siguientes instrumentos
archivisticos, se evidencia la necesidad de elaborarlos.

o Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales Banter
o Programas especificos del PGD:

e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de gestion de documentos electrdnicos

e Programa de archivos descentralizados

e Programa de reprografia

e Programa de documentos especiales

e Plan institucional de capacitacion

e Programa de auditoria y control

Se hace la recomendacion para la elaboraciéon de estos programas especificos, los
cuales amplian el alcance y aplicacién del PGD.

v’ Sin bien es cierto que la Universidad ha vinculado personal de gestién documental
conforme a las competencias especificas contempladas en la Resolucién 629 de
2018 de Funcion Publica, es necesario fortalecer el equipo de trabajo con el fin de
apoyar las labores de gestion documental en las dependencias académico-
administrativas.

v La Universidad realiza seguimiento y control a la matriz de riesgos en gestion
documental, se recomienda efectuar este seguimiento de manera mensual y

entidades del Estado deben formular, elaborar y adoptar Programas de Gestiéon Documental, en el cual se
establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccién, distribucion, organizacion,
consulta y conservacion de los documentos publicos, como parte del plan estratégico institucional y del plan
de accidn anual.

11 Con fundamento en lo establecido en el articulo 2.8.2.5.8, y articulos 2.8.2.6.1 al 2.8.2.8.3 del Decreto 1080
de 2015 y Acuerdo 02 de 2014 las entidades de la administracién publica que desarrollen un Sistema de
Gestion Electronica de Documentos deben formular previamente lo siguiente: a). Modelo de requisitos para
la gestion documentos electronicos, en armonia con las normas archivisticas. b). Modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos, articulado con los programas especificos del PGD.

12 El Articulo 46 de Ley 594 de 2000, sefiala: “Los Archivos de la Administracidon Publica deberdn implementar
un Sistema Integrado de Conservacidn en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”. Obligacién
concordante con el Acuerdo N° 049 del 5 de mayo de 2000, el Acuerdo N° 050 del 5 de mayo de 2000 y el
Acuerdo N° 006 del 15 de octubre de 2014.
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socializar los resultados de manera trimestral al Comité Institucional de Gestiony
Desempefio.

La Universidad carece del programa de auditoria y control, existe el programa de
auditoria realizada por la Oficina de Control Interno. Sin embargo, aun no se
coordinan las actividades para llevar a cabo los procesos de auditoria a la funcidn
archivistica y gestion documental.

La Universidad no cuenta con un Plan institucional de capacitacion en gestion
documental, el cual es un Programa especifico del PGD, en ocasiones se incluyen
temas de gestion documental dentro del Plan de Capacitacién Institucional pero
enfocados al personal operativo, falta realizar capacitacion a alta direcciény a los
jefes o responsables de las oficinas y divisiones con el fin de generar mas sentido
de pertenencia sobre la importancia de la gestion documental dentro de la
Universidad.

La Universidad no ha establecido los indicadores de gestidon para observar el
grado de avance de los planes y proyectos, enmarcados en la elaboracién del
PINAR o PGD, los indicadores antes del 2021 eran enfocados al desarrollo de
actividades operativas. sin embargo, desde el afio 2021 se elaboraron indicadores
de gestién enfocados al cumplimiento de las actividades definidas en el Plan de
Accion.

La Universidad no ha realizado acciones para articular la politica de gestion
documental con la politica de gestién ambiental, se recomienda esta articulacién
con el propdsito de definir lineamientos para el adecuado manejo de los residuos
resultantes de los procesos de la gestiéon documental, implementar acciones para
el uso eficiente del papel, llevar a cabo la adquisicién de equipos de apoyo al
proceso de gestién documental, amigables con el medio ambiente, ,la planeacidn
para la limpieza de archivos, fumigaciones y desinfecciones a lugares donde se
conserven documentos de archivo.

Dentro de los Planes de mejoramiento Archivistico que tiene la Universidad, se
enfatiza en los siguientes tres (3) aspectos.

1. Asignacion presupuestal para el mejoramiento de la funcidn archivistica de la
Universidad.

2. Laelaboracién de su programa de gestion documental — PGD- (2016).

3. La busqueda de una alternativa institucional para llevar a cabo la creacién de
un Archivo Central (2014).

7.2.2 Componente Administracion de Archivos

“Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, necesarios para la realizacién de los procesos de la gestion documental y el
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eficiente funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracion institucional
como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV”*3,

Al interior de este componente se destacan los siguientes aspectos:

v

La administracién de los archivos de gestion de la Universidad es responsabilidad
de cada Dependencia, de acuerdo con las directrices institucionales para el
Proceso de Gestion Documental, en cuanto al archivo central, no se tiene
claramente definida esta estructura al carecer de un espacio fisico propicio para
el mismo.

Por otra parte, la Resolucién 505 de 2004 “por la cual se adoptan las Tablas de
Retencion Documental de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
y se ordena su aplicacién”; en su articulo 3, cita que el sistema de organizacion
del Archivo Sera de Satélites. En este sentido se evidencia que la Universidad no
tuvo en cuenta lo siguiente:

1. Sise tienen archivos satélites, deben contar con espacios adecuados
y suficientes para la custodia y organizaciéon de los documentos.
Deben estar debidamente aprobados por el Comité Interno de
Archivos (o quien haga sus veces), se debe contar con presupuesto
para las adecuaciones para cada uno de ellos conforme a la ley, contar
con personal idoneo (formado y capacitado) para la administracion y
gestién de los mismo, ofrecer servicios de control, préstamo, consulta
de documentos y realizar las transferencias documentales (primarias
y secundarias) al Archivo Central conforme a las Tablas de Retencién
Documental.

2. Se debe ajustar y/o definir el sistema de administracién de archivos
de la Universidad (centralizado o descentralizado) toda vez que el
concepto de Archivos Satélites no es un término oficial y, el sistema
de administracion de archivos que actualmente tiene reglamentado
la Universidad contraviene las directrices del Archivo General de la
Nacioén.

En este caso, es supremamente urgente y necesario que la Universidad desarrolle
el Programa Especifico de Archivos Descentralizados del PGD.

En cuanto a los archivos de gestidn, se han logrado importantes avances en
cuanto a la organizacién fisica'® e inventario documental oportuno de los mismos;

13 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Modelo de gestion documental y administracion de archivos. Disponible en:
https://bit.ly/3wtFEEH
14 Para la organizacién de los archivos de Gestion, las entidades deberan aplicar lo sefialado en las siguientes

normas:
a.

Creacion, conformacion y gestion de expedientes (Articulo 4, 5, 6 y 7 del Acuerdo N° 002 de 2014 y
numerales 3 y 4 del Articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002).

Elaboracion y diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del expediente
(pardagrafo del Articulo 15 del Acuerdo N° 05 de 2013 y Articulo 12 del Acuerdo N° 02 de 2014)
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Aun asi, se pudo evidenciar que algunos inventarios en relacién con los datos
consignados en el formato de inventario documental estdn incompletos vy
desactualizados datos, en algunos casos los formatos no corresponden al indicado
por la Universidad®.

Aunque esta es una actividad que la entidad viene realizando desde el segundo
semestre del 2018, a la fecha aun no se tiene un inventario consolidado con todos
los documentos que custodian las dependencias, a pesan de desde archivo y
correspondencia se elabord el documento "Consideraciones generales para
diligenciamiento del formato de inventario documental (FUID) en estado natural”,
el cual fue socializado en cada dependencia con su respectiva asesoria en sitio.

Se sugiere a la Universidad, exigir el levantamiento de estos inventarios a cada
una de las dependencias para el mes de noviembre de 2022, ya que es
responsabilidad de las Entidades del Estado, a través del Secretario General o de
otro funcionario de igual o superior jerarquia, y del responsable del Archivo exigir
la entrega mediante inventario de los documentos de archivo que se encuentren
en poder de servidores publicos y contratistas, cuando estos dejen sus cargos o
culminen sus obligaciones contractuales y es deber de todo servidor publico la
organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos en acatamiento al
articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Adicionalmente, es deber de todo servidor

c. Identificacion de unidades de conservacion: El numeral 5 del Articulo 4 del Acuerdo N° 042 de 2002,
sefiala que “Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular
de tal forma que permita su ubicacién y recuperacion [...]

d. En la organizacién de los archivos publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados,
asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos.
(paragrafo del Articulo 27 del Acuerdo N° 02 de 2014).

e. El Articulo 6 del Acuerdo N° 060 de 2001, sefala: La numeracion de los actos administrativos debe
ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se encargaran de llevar los controles,
atender las consultas y los reportes necesarios y seran responsables de que no se reserven, tachen
o enmienden numeros, no se numeren los actos administrativos que no estén debidamente
firmados y se cumplan todas las disposiciones establecidas para el efecto. Si se presentan errores
en la numeracidn, se dejara constancia por escrito, con la firma del jefe de la dependencia a la cual
estd asignada la funcién de numerar los actos administrativos.

Dichas normas determinan la obligacion por parte de las entidades publicas y privadas que ejercen funciones
publicas de acatar los criterios establecidos para la organizacion, conformacion, conservacion y custodia de
los documentos que conforman los Archivos de Gestion.

15 De acuerdo con lo normado en el Articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el Articulo 13 de la Ley
1712 de 2014, es obligacién de las entidades de la administracién publica elaborar inventarios de
los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control
de los documentos en sus diferentes fases. De igual manera el Articulo 7 del Acuerdo N° 042 del
2002, establece: “Inventario documental. Las entidades de la Administracidon Publica adoptaran el
Formato Unico de Inventario Documental, junto con su instructivo [...]”

Por otra parte, el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.4, establece que los responsables de los
archivos o quien haga sus veces, deben exigir la entrega mediante inventario, de los documentos
de archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y contratistas, cuando éstos dejen
sus cargos o culminen las obligaciones contractuales.
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publico custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su
empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacidn indebidos,
de conformidad con el articulo 34 de la Ley 734 de 2002.

v Cabe anotar que disminuyé el flujo documental fisico por que los procesos se
estan manejando de forma virtual por causa de la pandemia COVID 19.

v' En cuanto a los documentos que deberian hacer parte del Archivo Central, se
evidencia que aun existe documentacidn que carece de procesos técnicos como
clasificacién y organizacion de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental e inventario documentales; los inventarios documentales
actualizados aun tienen informacién pendiente por completarse y se debe
efectuar la normalizacidn del dato con miras a garantizar la calidad de este.

7.2.2.1 Volumetrias de la documentacién en los archivos de la UNICOLMAYOR

En relacion con la medicidon de los metros lineales se tuvieron en cuenta dos referentes:
el primero la medicién realizada para el Diagndstico Integral de Archivos elaborado en la
Universidad en el afio 2020 y la Norma Técnica Colombiana NTC 5029:2001 para la
medicion de archivos. Los volumenes de esta documentacién se encuentran distribuidos
en las diferentes oficinas, divisiones, dependencias y otros espacios dentro de las
instalaciones de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca. En la siguiente tabla se
presenta informacién consolidada correspondiente a los metros lineales.

Tabla No. 1: Volumenes documentales de 2018 a 2022

Metros Metros Metros
2018 2019 2022

Fondo Documental

85921 | 113925 | 125317

Totales 859,21 1139,25 1253,17
Fuente: La Universidad

Con base en la anterior informacidn, El Colegio Mayor de Cundinamarca requiere una
bodega para albergar 1253,17 metros lineales de documentaciéon de archivo con una
proyeccién de crecimiento anual del 3,5% metros lineales y un margen de error sobre los
volumenes del 2,5%, lo que nos proyecta un 6% adicionalmente de crecimiento anual,
mas el espacio destinado para las dreas de trabajo de personal que operard y administrara
la misma®®. Razén por la que se sugiere una bodega para albergar cerca de 1.630 metros

16 Es importante resaltar que este comportamiento puede llegar a ser atipico por cuestiones de la forma
como se opero durante la pandemia por Covid-19 durante los afios 2020 y 2021.
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lineales, lo que le daria a la institucion capacidad de respuesta para los afios 2022 a 2026,
para lo cual se requiere de una bodega con un espacio de 280 metros cuadrados, de
conformidad con la tabla de conversiones dispuesta en la NTC 5029, sobre medicién de
archivos.

Adicionalmente, se muestra a continuacién la proyeccidon comparativa de metros lineales
por dependencias de acuerdo a la informacién recolectada previamente por la
Universidad:

Tabla No. 2: Volimenes documentales por dependencias de 2018 a 2022

‘ No. ‘ Dependencia Productora
1 | Rectoria 26,13 28,81 31,691
2 | utorreguisciony Acreitacion 13.1 BL m
3 | Oficina de Control Interno 6,64 14 15,4
Oficina de Planeacion, Sistemas
4 Desarrollo I ! 28,8 32 35,2
5 | SISGECC 0 3 3,3
6 | Secretaria General 22,75 22,75 25,025
7 | Archivoy Correspondencia 2,97 6,5 7,15
8 | Oficina Juridica 10,22 10,5 11,55
9 | Oficina de Investigaciones 23,7 23,7 26,07
10  Oficina de Proyeccion Social 4,02 12 13,2
11  Vicerrectoria Académica 3,95 24 26,4
12  Programa de Ciencias Basicas 4,45 17 18,7
13  Admisiones Registro y Control 46,18 46,18 50,798
14 | Biblioteca 3,75 9,2 10,12
15 | Cursos de Extensién 5,69 8,5 9,35
16  Recursos Educativos y Audiovisuales 14,05 14,05 15,455
17 Eig:l(:i:':e Administracion y 21 21 -
18 l:?g,ii:f Asistencia Gerencial 85 )8 108
19 E?Sctr;cr)]I;?a Asistencia Gerencial 1758 35 85
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Tecnologia Asistencia Gerencial

20 Funza 3,42 6 6,6
Programa de Administracion de
21 22,18 29,5
Empresas Comerciales ! ! 32,45
22  Programa de Economia 10,55 22,5 24,75
23 | Facultad de Ciencias de la Salud 0 0 0
Programa Bacteriologia y
24 Laboratorio Clinico 14,56 27 29,7
Especializacién Gerencia de la
25 Calidad en Salud 2/4 2,4 2,64
26 EspeC|aI|z§C|on en Gerencia de 0 0
Laboratorios 0
27 Facultad de Ciencias Sociales 0 0 0
28 | Programa de Trabajo Social 62,67 68 74,8
29 | Programa de Turismo 13,1 47,5 52,25
30 EspeC|a!|zaC|on Gerencia en Salud 9 9
Ocupacional 9,9
31 Especializacién Promocién en Salud y 9 9
Desarrollo Humano 9,9
32 | Facultad de Derecho 0 0 0
33  Programa de Derecho 17,36 36 39,6
34 | Consultorio Juridico 8 8 8,8
35 | Centro de Conciliacidn 9 9 9,9
36 | Facultad de Ingenieria y Arquitectura 1,56 14,5 15,95
37 | Disefio Digital y Multimedia 5,62 17 18,7
Tecnologia en Delineantes de
38 Arquitectura 168 168 18,48
Programa Construccion y Gestion en
39 Arquitectura 13,5 35,5 39,05
Especializacién en Edificacion
40 Sostenible 315 9 9,9
41 Vicerrectoria Administrativa 1,9 9,5 10,45
42 | Divisidon Financiera 115,28 115,28 126,808
43 | Division del Medio Universitario 24,19 24,19 26,609
44 | Area de Salud 58 58 63,8
Divisién de Promocidn y Relaciones
45 Interinstitucionales 8,05 20,55 22,605
46 | Divisién de Recursos Humanos 79,54 79,54 87,494
Divisién de Servicios Administrativos
47 y Recursos Fisicos 100,7 100,7 110,77
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‘ No. ‘ Dependencia Productora 2019
48 | Almacén 51 14,4 15,84
Totales 859,21 1139,3 1253,2

7.2.2.1.1 Volumetrias de los archivos de gestion

Al mes de marzo de 2022, el total de metros lineales estimado que pertenece a los
Archivos de Gestion corresponde a 372,891 Metros lineales. Es de aclarar que
posiblemente esta documentacién sea objeto de depuracién en fisico a la hora de
implementar el SGDEA ya que las dependencias han adquirido una inadecuada costumbre
de imprimir todos los documentos que generan de manera electrdnica al no contar con
un sistema que respalde su trdmite, almacenamiento y conservacion.

De igual forma, estos volumenes contindan en aumento teniendo presente que, a la
fecha, las Universidades no estdn efectuando procesos de eliminacion, ya que dicho
proceso se encuentra suspendido en la Universidad.

7.2.2.1.2 Volumetrias del archivo central

Con respecto al Archivo Central de La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, se
trae a colacién la informacién entregada por la firma TQM S.A. en su informe: “La
Universidad no cuenta con un Archivo Central, se evidencia porque los archivos de gestion
estan saturados y no han podido realizar transferencias documentales incumpliendo los
tiempos de retencion establecidos en las TRD” (p. 18).

Es de aclarar que cada oficina, divisién y dependencia productora en algunos casos cuenta
con la informacién separada por fases de archivo. Actualmente, se estima que la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca puede tener 456,131 Metros lineales de
documentos que deberian estar en custodia o almacenados en un Archivo Central.

La documentacién que reposa en cada oficina, division y dependencia correspondiente al
Archivo Central esta almacenada en su totalidad carpetas cuatro aletas y carpetas
celuguia, ubicadas en estanterias metalicas, muebles de madera de archivo, gavetas y
archivadores rodantes.

Se evidencia, que no se han tenido en cuenta las condiciones minimas ambientales,
adecuaciones requeridas por el AGN en cuanto a espacio, ni las técnicas para los traslados
de documentos a otros espacios nuevos para la organizacion, conservacion y salvaguarda
del patrimonio documental institucional; situacidn que ocasiona pérdida, deterioro,
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enfermedades, reprocesos administrativos y futuras sanciones por incumplimiento a la
hora de consultar material que se viene deteriorando por su acumulacién®’.

7.2.2.1.3 Volumetrias del archivo histdrico

El Archivo Histérico de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca se encuentra
ubicado en cada oficina, division y dependencia productora al igual que el Archivo Central.
Es posible que la Universidad cuente con un total de 306,681 metros lineales de
documentos de caracter historico.

Se puede evidenciar que, aunque la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca cuenta
con una gran trayectoria histérica relacionada con la formaciéon académica superior, los
documentos que dan cuenta de su Archivo Histérico son muy pocos. Lo anterior debido
a: una inadecuada practica de valoracion documental asignada a sus documentos en las
Tablas de Retencidn Documental -TRD-, la disposicion final asignada a las series
misionales, no es la adecuada y no corresponde con los tiempos establecidos por Ley, ni
a los criterios definidos por el Archivo General de la Nacidn.

Este hecho, ha afectado significativamente la documentacién de cardcter misional, ya que
la misma no ha sido claramente identificada y valorada en los anteriores instrumentos;
sumado a lo anterior, se pudo evidenciar, la ejecucion de practicas inadecuadas, ya que
la documentacidn de cardcter histérico y que fue objeto de microfilmacion, fue eliminada,
omitiendo las disposiciones normativas emitidas por el Archivo General de la Nacién en
la Ley 594 del 2000, |a cual establece en su articulo 49, “En ningun caso los documentos
de cardcter historico podrdn ser destruidos, aunque hayan sido reproducidos por cualquier
medio”, esta accidn, ha afectado significativamente el patrimonio documental y expone a
la Universidad a una posible sancion por parte del Archivo General de la Nacion y demas
entes reguladores y de inspeccidn, por consiguiente, se hace necesario e imprescindible
remediar esta situacién en los proximos instrumentos a elaborar.

17 De conformidad con el articulo 10 de la Ley 594 del 2000, el cual indica la obligatoriedad de la creacion de
archivos publicos, el cual nos dice que la administracion publica deberd garantizar los espacios y las
instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccion de
edificios publicos, adecuacién de espacios, adquisicion o arriendo, deberdn tenerse en cuenta las
especificaciones técnicas existentes sobre areas de archivos, definidas en el Acuerdo No. 049 del 2000, sobre
condiciones de edificios y locales destinados a archivos, en este acuerdo se encuentran las minimas
condiciones de edificaciéon, almacenamiento, medio ambiente, seguridad y mantenimiento que deben tener
los edificios y locales destinados como sedes de archivo con el fin de garantizar la adecuada conservacién de
los acervos documentales institucionales; y en caso de tercerizacion, los lineamientos dados en el Acuerdo 8
de 2014 expedido por el Archivo General de La Naciodn, en el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo, este acuerdo brinda la posibilidad a las entidades publicas de
contratar los servicios de custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo, y
cualquier otro servicio derivado de la normatividad archivistica nacional. Valga la pena aclarar que este
acuerdo, aunque brinda la posibilidad de contratar estos servicios, se pone de manifiesto las
responsabilidades tanto de la parte contratante como la del contratista y las sanciones por dichas omisiones.

18 Ley General de Archivos.
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7.2.2.1.4 Volumetrias del fondo acumulado

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, cuenta con un Fondo Acumulado®
estimado de 493,418 metros lineales., tal como se puede evidenciar a continuacién:

Documentos ubicados en un antiguo bafio
Programa Asistencia Gerencial Presencial

Documentos ubicados en un bafio
Oficina Investigaciones

Documentos ubicados sede Ana Restrepo
Divisién Servicios Administrativos

19 Los fondos acumulados son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un criterio
archivistico determinado de organizaciéon y de conservacion.
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7.2.2.2 Diagnéstico de los documentos electrénicos de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca

4

v

La Universidad no cuenta con un inventario de los documentos que se producen
en soportes electronicos que dé cuenta del contenido almacenado por las
diferentes dependencias en razdn a sus actividades para optimizar la gestion.

Ademas, se sugiere fortalecer el procedimiento o lineamiento que garantice la
entrega inventariada de los documentos con los acompafiamientos de la Divisidn
de Recursos Humanos y Archivo y Correspondencia. Con el fin de contar con la
entrega adecuada de los archivos por parte de los funcionarios, terceros o
contratistas.

Implementar un proyecto que permita avanzar en la aplicacién de la “GUIA PARA
LA ORGANIZACION Y MANEJO ADECUADO DE DOCUMENTOS GENERADOS
DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA POR COVID-19, Y MEDIDAS DE
BIOSEGURIDAD CON OCASION AL RETORNO GRADUAL Y PROGRESIVO”, para la
organizacién e inventario de los documentos electrénicos no solo con ocasién a
la pandemia, sino que se continle con una cultura de organizacién de los
documentos electrdénicos basados en esta guia.

7.2.3 Componente Procesos de la Gestion Documental

“Comprende el disefio e implementacién de los procesos de la gestion documental a
través de actividades relacionadas con la informacion y la documentacion institucional
para que sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y
fuente de la historia. Dichos procesos son: planeacion (técnica), produccion, gestion y
tramite, organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo

plazo, y valoracién

»20

Al interior de este componente se destacan los siguientes aspectos:

v" La Universidad no tiene totalmente definidos los lineamientos para la gestion de

los documentos en sus diferentes procesos (planeacion, gestion y tramite,
organizacioén y transferencia).

Se viene efectuando por parte de Archivo y Correspondencia, el acompanamiento
permanente a la aplicacion de las tablas de retencidon documental en los archivos
de gestion.

Como se mostré en lineas anteriores, se evidencia que la Universidad puede
poseer un fondo acumulado, este fondo contiene la documentacién producida
anterior al afio 1999 cuando se aprobd y convalido la primera TRD institucional,

20 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Modelo de gestion documental y administracion de archivos. Disponible en:
https://bit.ly/3wtFEEH
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lo cual implicaria llevar a cabo su elaboracion y convalidaciéon de conformidad a
lo estipulado en el acuerdo 004 de 2019 (AGN).

Teniendo en cuenta lo anterior, se han evidenciado siete (7) actos administrativos
con estructuras orgdnicas correspondientes a los afios 1981 a 2007.

1. Acuerdo 026 de 1981 EO
2. Acuerdo 011 de 1982 EO
3. Acuerdo 026 de 1982 EO
4. Acuerdo 010 de 1989 EO
5. Acuerdo 004 de 1996 EO
6. Acuerdo 012 de 2000 EO
7. Acuerdo 08 de 2007 EO

y un acto administrativo con la creacion de la oficina juridica en el afio 2000:
8. Acuerdo 023 de 2000 OJ

Nota: Durante la revisidon de este diagnostico Durante el proceso de revision de
este diagndstico, se aprobé mediante Acuerdo No0.006 de 2022 “la
modernizacion de la estructura orgdnica y planta de personal administrativo de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”. Lo anterior influye directamente
en el proceso de actualizacién de Tablas de Retencién Documental TRD que se
viene adelantando objeto de la ejecucion del contrato No. 28-2021. Como se
menciono anteriormente, esto da cuenta que hay 15 nuevas dependencias que
deben ser objeto de elaboracion de TRD.

Es supremamente importante y urgente que la Universidad elabore las Tablas de
Valoracién Documental -TVD- para los documentos anteriores a 1999, o contando
desde la primera version de TRD con la que cuente la dependencia. Con el fin de
poder llevar a cabo la organizacion y aplicacion de la disposicién final a su
documentacion, y no tener documentacion que ya ha cumplido su vigencia y esta
sobredimensionando el tamaiio real del archivo. Ademads, que se tenga en cuenta
esta Ultima modificacion de la estructura orgdnica con el objetivo de dar
continuidad a la actualizacién de las TRD en el marco del proceso que se viene
adelantando con el contrato No. 28-2021, relacionado con la elaboracion de
instrumentos archivisticos.

A la fecha, algunas dependencias contintan recibiendo documentos a la mano sin
radicar y que finalmente nunca son entregados a correspondencia, este es uno de
los factores que afecta el control y seguimiento sobre los documentos.

v En temas de produccién de documentos, la Universidad cuenta con:

e Formatos documentales normalizados, creaciéon y disefio de
documentos.
e Formatos de Comunicaciones oficiales normalizadas.
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e Se cuentan con procesos y procedimientos para la, creacion, revisién
y aprobacién de documentos los cuales se encuentran en ISODOC.

Falta implementar la digitalizacién con valor o fines probatorios, para los
documentos que cumplan las caracteristicas para tal fin.

La Universidad tiene inventariada menos del 30% de la documentacién de sus
archivos de gestién y del central en el Formato Unico de Inventario Documental
— FUID.

Respecto a la conservacion documental de los soportes fisicos, la Universidad no
ha realizado ninguna de las siguientes acciones:

e capacitacién y sensibilizacién en referencia a la conservacion
documental

e mantenimiento a los sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas (reparacion locativa, limpieza)

e saneamiento ambiental de areas de archivo (fumigacion,
desinfeccidn, desratizaciéon, desinsectacion)

e monitoreo y control (con equipos de medicién) de condiciones
ambientales

e almacenamiento y re-almacenamiento en unidades adecuadas (cajas,
carpetas, estanteria)

e actividades de prevencidon de emergencias y atencidn de desastres en
archivos

v Respecto a la gestién y administracion de las comunicaciones oficiales y los actos

administrativos, la Universidad tiene normalizados las formas y formatos para
elaborar documentos, genera y controla un consecutivo Unico para cada tipo de
acto administrativo, tiene un control unificado del registro y radicacién de
documentos recibidos y tramitados.

En lo referente a la preservacion digital a largo plazo, la Universidad no ha
identificado los documentos electrénicos que genera y que son susceptibles de
preservar a largo plazo, no ha definido estrategias de preservacién digital
(migracion, conversion, refreshing) para garantizar que la informacién que
produce esté disponible a lo largo del tiempo y no ha ejecutado y documentado
estrategias de preservacion digital (migracion, conversién, refreshing) para
garantizar que la informacion que produce esté disponible a lo largo del tiempo.

La Universidad no ha identificado archivos de derechos humanos, memoria
histdrica y conflicto armado, para su proteccidon y conservacidn segun el Acuerdo
04 de 2015, el protocolo de gestidon de archivos de Derechos Humanos y la Circular
01 de 2017, por lo tanto no se han adelantado actividades para su proteccién y
conservaciéon y tampoco se encuentran evidenciados en ninguno de los
instrumentos archivisticos (inventario documental, Tablas de retencidon
Documental, indices de informacién clasificada y reservada, Tablas de control de
acceso).
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v

La Universidad no crea expedientes electronicos con sus respectivos
componentes tecnolégicos de autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad.
Sin embargo, viene gestionando con los recursos tecnoldgicos que tiene la
Universidad sus documentos electrénicos generados durante la pandemia con la
ayuda de la Guia para la organizacion de documentos electrénicos que se
encuentra normalizada en el Sistema de Gestion de calidad.

La Universidad efectua (en algunos casos) el proceso de organizacién documental
empleando los siguientes instrumentos: Cuadro de Clasificacion Documental,
Tabla de Retencion Documental, Formato de Inventario Documental y Hoja de
control.

Los documentos audiovisuales (video, audio, fotograficos) en cualquier soporte y
medio (analogo, digital, electrénico) no encuentran incluidos en los instrumentos
archivisticos de la Universidad y la Universidad no cuenta con el programa
especifico de documentos especiales, se recomienda efectuar su elaboracion para
la organizacion y gestién de este tipo de documentos.

Las Tablas de Retencion Documental -TRD- actuales no permiten la identificacion
de los expedientes electrdnicos de archivo.

La Universidad digitaliza los documentos que estan en soporte papel con el
objetivo de consulta, se recomienda revisar el proceso de digitalizacién con fines
de:

e Gestion y tramite
e Fines probatorios
e Fines de preservacion

Se recomienda a la Universidad elaborar el programa especifico de reprografia y
desarrollar estos componentes.

Se recomienda que los documentos que son producidos de forma electrénica no
se impriman para ser gestionados y archivados en fisico, es necesario que se
continde con la cadena de custodia de conformidad con las pautas dadas a las
TRD, y la ayuda por el momento de la Guia para la organizacién de documentos
electronicos mencionada anteriormente. Para ello, la entidad debera de
garantizar los mecanismo y herramientas adecuadas que garanticen su adecuada
custodia de conformidad a los lineamientos suministrados por el Acuerdo 003 de
2015.

En cuanto a la gestidn de documentos electrénicos generados como resultado del
uso de medios electrénicos de conformidad con el capitulo IV de la ley 1437 de
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2011%, el articulo 21 de la Ley 594 de 2000*? y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012%.

En su articulo 9, el Acuerdo 003 detalla que los “Elementos del expediente
electrénico de archivo” que deben de garantizar las Universidades para su
conformacion, deberan ser:

a) Documentos electrénicos de archivo

b) Foliado electrdnico.

c) indice electrdnico.

d) Firma del indice electrdnico.

e) Metadatos o informacién virtual contenida en ellos.

De igual manera, el articulo 10 establece que a los expedientes electrdnicos de
archivo se les debera de garantizar el “Cierre y archivo del expediente
electrénico”, cuando finalice la actuacidon o procedimiento administrativo; y la
firma de su indice electrénico, para ello, la Universidad deberd utilizar
mecanismos electrénicos seguros, para garantizar la integridad, autenticidad y
disponibilidad en el tiempo de manera que no puedan ser modificados,
eliminados o reemplazados conforme a los lineamientos tecnoldgicos
establecidos por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y los lineamientos archivisticos establecidos por el Archivo
General de la Nacién.

Cuando el expediente electrénico se archive, este deberd de convertirse a un
formato estdndar que permita asegurar su autenticidad, integridad, recuperacion,
conservacion y preservacion a mediano y largo plazo, de conformidad con los
lineamientos dados por el Archivo General de la Nacidn, en relacién con el uso de
formatos de preservacién a largo plazo.

En todos los casos, la Universidad debera crear indices electrénicos para cada uno
de los expedientes electrénicos de archivo, los cuales deberdan de estar
conformados por los documentos foliados de manera electrdnica que hacen parte
de estos, garantizando la integridad, orden y autenticidad de aquellos que lo
conforman.

El indice electrénico se debera generar cada vez que se asocie un documento
electrénico al expediente y se debera firmar al cierre del expediente, sin perjuicio
de los estandares y seguridad de la informacion que deberd adoptar la

21 Que el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autoriza la utilizacién de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el archivo electrénico
de documentos, el expediente electrénico, la recepcién de documentos electrénicos por parte de las autoridades.
22 Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, establece que las entidades publicas deberan elaborar programas
de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

23 Que todas las entidades publicas deberan establecer programas de Gestién Documental de conformidad con

el Decreto 2609 de 2012, contemplando el uso de tecnologias de la informacién en la gestién de documentos
electrénicos de archivo.
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Universidad respecto a los folios y expedientes. Para ello, se deberan aplicar los
mecanismos técnicos iddneos para garantizar la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad del indice electrénico durante los tiempos de
retencién del expediente electrdnico o serie documental.

Respecto a la Unidad de Correspondencia, El Articulo 3 del Acuerdo No. 060 del
30 de octubre de 2001, sefiala que: "Las Universidades publicas deberdn
establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que
gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacién y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y
los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los
archivos de gestidn, centrales e historicos".

En el area de correspondencia se evidencia que cuentan con una ventanilla Unica
de registro la cual opera en horario continuo de lunes a viernes de 8 am a 5 pm,
en la Calle 28 No. 5b-02 con una persona a su cargo.

En cuanto al archivo de derechos humanos, el AGN expidié el Acuerdo 004 de
2015 “Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacién,
posesién, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los
Derechos Humanos y el derecho Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de Universidades del Estado” y la Circular 001 de 2017 que prohibe la
eliminacidn documental de los archivos relacionados de Derechos Humanos vy el
derecho Internacional Humanitario, en el marco del conflicto armado en
Colombia. Teniendo en cuenta lo anterior, se indagd en la Universidad si han
identificado en sus Tablas de Retencién Documental -TRD tipologias o series
documentales, tales como registros electrénicos, bases de datos y documentos
de archivos relativos a considerarse documentacion de derechos humanos; para
lo cual indicaron no contar aun con esta identificacion en las series identificadas
dentro de la TRD.

7.2.4 Componente Tecnoldgico

“Comprende la articulacion de la gestion de documentos electrénicos, las tecnologias
para la gestion de documentos electrénicos, la seguridad de la informacion y la
interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y lineamientos de la gestidn

documental y administracion de archivos

”224

En este componente se destacan los siguientes aspectos:

v No se cuenta con los mecanismos y las tecnologias para garantizar la implementacion
de la Tabla de Control de Acceso y su vinculacién con las series documentales
definidas en las TRD.

24 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Modelo de gestion documental y administracién de archivos. Disponible en:
https://bit.ly/3wtFEEH
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v En el andlisis realizado en el Diagnostico del 2020, se identifica que la Universidad
tiene implementado el Software Orfeo, que se utiliza para la administracién de la
correspondencia enviada, recibida e interna. Actualmente su uso esta enfocado en la
radicacion, envio, digitalizacién y posterior consulta de las comunicaciones generadas
y recibidas por las dependencias productoras. Ademds, se presentaron algunas
recomendaciones con el fin de adelantar las acciones pertinentes para el adecuado
uso tanto de la herramienta como de los procesos y procedimientos de recepcion,
gestion y tramite de documentos:

1.

La version de Orfeo 3.8 no permite la integraciéon de la firma digital,
estampado cronoldgico y mecanismos para la no impresion de documentos.

El proceso para la parametrizacion de las Tablas de Retencion Documental no
pudo ser asertiva por cuanto las TRD institucionales no se realizaron teniendo
en cuenta la estructura organica ni la normativa expedida por el Archivo
General de la Nacidn vy, el software contaba con limitaciones en cuanto a los
cddigos de las dependencias, series y subseries.

Los cddigos asignados en la herramienta no concuerdan con los cédigos de las
series y subseries documentales de las Tablas de Retencion Documental
Institucionales:

Nombre Dependencia

110 | 110 ;Secretaria General

111 | 111 :Archivo Y Correspondencia

112 | 112 :Correspondencia

1201 120 [Vicerrectoria Académica

126 | 126 [Programa de Ciencias Basicas

1201, 201 Biblioteca

1202 202 :Admisiones Registro y Control

1272! 203 [Recursos Educativos y Publicaciones

Fuente: Unicolmayor

Hay dificultad en la generacion de reportes desde el software Orfeo, que
apoyen las actividades administrativas. Ejemplo: nimero total de radicados
segun su origen (enviado, recibido e interno), derechos de peticion recibidos,
entre otros.

Aunque se tiene establecida y se realiza seguimiento a la digitalizacion de
documentos que se producen en razon a las funciones asignadas a cada
dependencia, aun se encuentran documentos sin digitalizar, lo anterior
ocasiona que no se cuente con la evidencia digital del tramite, rompiéndose
los procesos de la gestion documental relacionados con produccidn y gestion
y tramite.
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6. No todas las comunicaciones que se gestionan mediante el software Orfeo
han sido digitalizadas, no se cuenta con un registro sobre lo sucedido con la
comunicacidn entrante, saliente o interna.

7. No se evidencia parametrizacién de restricciones de acceso y visualizacion de
documentos, esto causa que algunos documentos generados en la
Universidad no sean radicados y por ende no se posea un registro de
elaboracién o trazabilidad de un tramite.

Es necesario que la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, revise la normativa
y las recomendaciones realizadas por el Archivo General de la Nacidn en cuanto a:

a) Manejo de comunicaciones oficiales y ventanilla Unica de
correspondencia. Teniendo en cuenta la Circular 060 de 2001 “Pautas para la
administracion de comunicaciones oficiales”.

b) Pardmetros a tener en cuenta para la implementacién de nuevas
tecnologias en los archivos publicos. Circular 002 de 1997 “Parametros a tener
en cuenta para la implementacién de nuevas tecnologias en los archivos
publicos”.

c) Requisitos minimos antes de implementar una herramienta tecnoldgica
en Gestion Documental. Circular 002 de 2012 “Adquisicién de herramientas
tecnolégicas de Gestién Documental”.

d) Modelo de requisitos para la implementacién de un sistema de gestién de
documentos electrdnicos de archivo.

Demas normas relacionadas con procesos de digitalizacidn, iniciativa cero papel, Ley
antitramites, Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo vy
tratamiento conservacion de documentos en soportes diferentes al papel.

v ORFEO carece de capacidades para ejecutar todos los procesos de la gestién
documental que indica el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.5.9, sobre esta
herramienta no es posible llevar a cabo proceso de generacién de expedientes
electrdnicos, inventarios documentales, transferencias documentales, control de
préstamos de expedientes, valoracion documental y preservacién digital a largo
plazo. ORFEOQ, por sus caracteristicas, no se ubica en los SGDE, los SGDEA, ni en los
ECM, sino dentro de los denominados gestores documentales.

v La Universidad, atin no tiene un Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos propio para la gestiéon de documentos electrénicos, -planificado-, para
formular los requisitos funcionales y no funcionales de los documentos a incluirse
dentro del contexto electrdnico; se requiere identificar a la medida lo que deberia
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poseer en materia de Gestion Electrénica de Documentos de Archivo, también carece
de un Sistema de Gestiéon de documentos electrénicos de archivo que refleje la
implementacidn del modelo de requisitos.

v La entrada del proyecto SGDEA, puede ser tomada como una gran oportunidad para
laintegracion de todas las plataformas, la redefinicidn de las politicas de Gobierno de
la informacién y de soluciones tecnoldgicas; y la mejora de la infraestructura unificada
de servicios de TI. Es necesaria la implementacion de los flujos documentales en el
sistema de Gestién Documental.

v' Respecto a los canales virtuales que tiene la Universidad, no ha integrado
lineamientos de gestion documental electrénica para el control y almacenamiento de
los documentos electrdnicos que se gestionan a través de ellos.

v" Aungque la Universidad realiza copias de su archivo digital y cuenta con un
procedimiento, los documentos no estdn articulados atendiendo a las diferentes
versiones de las Tablas de Retencién Documental. Por otra parte, no se cuenta con un
procedimiento para el desarrollo de actividades de digitalizacién®, se evidencia la
necesidad coordinar las dreas de sistemas y gestion documental, respecto a la
seguridad de informacidn contenida en documentos electrénicos de archivo.

v' La Universidad carece de normatividad y acuerdos asociados a los servicios de
intercambio de documentos electrénicos y carece de infraestructura tecnolégica para
el intercambio de esta.

v" La Universidad no aplica un lenguaje comun de intercambio de informacién para la
construccion de expedientes electrénicos y no ha identificado los metadatos para la
gestidn de los documentos electrénicos.

v" La Universidad carece de un repositorio digital, depdsito digital o similar para

organizar un archivo digital, y no se ha definido un modelo de requisitos de un Sistema

de Preservacion Digital®®.

25 Aunque actualmente, se usa la digitalizacién para algunos documentos histdricos.

26 Es importante aclarar que, en el procedimiento para la organizacién de documentos electrénicos publicado en 2021, se
indica que se puede usar la suite de google drive y los espacios destinados en el servidor (cuando fuere el caso) para almacenar
los documentos electrénicos de acuerdo con la TRD.
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7.2.5 Componente Cultural

“Comprende aspectos relacionados con la interiorizacién de una cultura archivistica por
el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la optimizacién de la eficiencia
y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte,
mediante la gestion del conocimiento, gestién del cambio, la participacién ciudadana, la

proteccién del medio ambiente vy la difusién”.?’

Al interior de este componente se destacan los siguientes aspectos:

v" Por medio del Sistema Integrado de Gestidn la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca - UNICOLMAYOR, se articulan las acciones para comunicar a las
dependencias las politicas, procedimientos y formatos que permiten la aplicacién
de la normatividad archivistica a la gestion documental.

v Se recomienda fortalecer las acciones de sensibilizacion y comunicacién en temas
de gestion documental a los funcionarios de la Universidad, a partir del
establecimiento de campafias y planes de comunicacién?®®.

v Se recomienda definir e implementar estrategias de reciclaje y uso adecuado del
papel en las dependencias.

7.2.6 Componente de Conservacion
En este componente se destaca como se encuentra la Universidad en temas de
conservacién documental.

27 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Modelo de gestién documental y administracién de archivos. Disponible
en: https://bit.ly/3wtFEEH

28 El articulo 18 de la Ley 594 de 2000, sefiala la obligacidn que tienen las entidades de capacitar y actualizar
a los funcionarios de archivo en programas y areas relacionadas con su labor. Asi mismo el articulo 2.8.2.5.14
del Decreto 1080 de 2015 establece que las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
deberan incluir en su Plan Anual de Capacitacién los recursos necesarios para capacitar en el alcance y
desarrollo del PGD a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.
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Tabla No. 3 Evaluacion sobre el estado de conservacion documental

Descripcidn para
verificar

Normatividad

Observaciones

SI| NO
Articulo 2° del
Acuerdo 049 de | Certificacidon expedida por
Caracteristicas de terreno| 2000 y el | un ingeniero geotecnista
debe ser sin riesgos de | Articulo 3° del|de las "Caracteristicas de
1 humedad subterrdanea o] Acuerdo 008 de | terreno lejos de industrias X
problemas de inundacion y | 2014 expedidos | contaminantes" de los
que ofrezca estabilidad. por el Archivo | lugares donde se guardan
General de la|oconservan archivos.
Nacidn
Articulo 2° del
Acuerdo 049 de
Deben estar situado lejos de | 2000 vy el | Certificacion expedida por
industrias contaminantes o | Articulo 3° del|un Ingeniero sanitario y
2 posible peligro por | Acuerdo 008 de | ambiental de los lugares X
atentados u  objetivos| 2014 expedidos | en los que se almacena el
bélicos. por el Archivo | acervo documental
General de la
Nacion
El depdsito de archivo
Prever el espacio suficiente Articulo 2° del deb'er'é? de garanti?ar. una
para albergar la flexibilidad de crecimiento
3 ., Acuerdo 049 de . X
documentacion acumulada 2000 estimada al 12% anual,
y su natural incremento. respecto al volumen
actual producido.
Aspectos Estructurales
Si se utilizan estanteria de
220 mts de alto, |la
resistencia de las placas y
pisos deberd estar
dimensionada para soportar | Articulos 2° y 3°
4 una carga minima de 1200 | del Acuerdo 049 X
k/mt2, cifra que se deber| de 2000
incrementar si se va a
emplear estanteria
compacta o de mayor
tamafio sefialado.
Articulo 2° del
Los pisos, muros, techos y Acuerdo 049 de
puertas deben estar 2090 Y el
construidos con material Articulo 3~ del
> ignifugos de alta resistencia Acuerdo 008 de X
e . 2014 expedidos
mecanica y desgaste minimo )
a la abrasion. por el ‘Archivo
General de la
Nacidn
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e PDCIC 0
- 0 gad Obse dClOoNne
SI| NO
Las inturas  utilizadas Articulo 2° del
’p . Acuerdo 049 de
deberdn igualmente poseer
ropiedades ignifugas 2000 y el
'lcoen:r el tiem gdegsec,adz Articulo 3" del
6 . P . Acuerdo 008 de X
necesario evitando el .
o 2014 expedidos
desprendimiento de .
. . por el Archivo
sustancias nocivas para la
., General de |la
documentacion. -,
Nacion
Capacidad de Almacenamiento
Los depositos se dimensionaran teniendo en cuenta:
Articulo 2° del
. ., Acuerdo 049 de
La manipulacién, transporte
. 2000 vy el
y seguridad de la , o
documentacién, se efectua Articulo 3" del
/ con base a unl rotocolo o Acuerdo 008 de X
o P 2014 expedidos
procedimiento  adecuado .
ara su traslado por el ‘Archivo
P ’ General de la
Nacién
El Depdsito de archivo
deberd cumplir con las
siguientes  condiciones:
*Material  Documental:
Soporte en papel.
Temperaturade 15a20°C
Articulo 2° del con una fluctuacion dla:Ia
de 4°C.
Acuerdo 049 de :
L Humedad relativa entre
La adecuacion climatica esta | 2000 vy el s
, R 45% y 60% con fluctuacion
conforme a las normas| Articulo 3° del| . .
. diaria del 5%.
8 establecidas para la | Acuerdo 008 de | , . Lo X
. . ) Medios magnéticos:
conservacién del material | 2014 expedidos N
documental or el Archivo Temperatura 14 a 10°C.
' P Humedad relativa de 40%
General de la
. a 50%.
Nacion
Para  garantizar  estas
condiciones ambientales
el depédsito de archivo
debe contar con los
equipos necesarios para el
control medioambiental.
£ ceamiento doarenl wialo 2 g
9 proy v , Acuerdo 049 de X
con los pardmetros
- . 2000
archivisticos establecidos en
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verificar

los procesos de retencién y
valoracién documental.

Distribucion

Articulo 2° del
Las areas destinadas para la | Acuerdo 049 de

custodia de la| 2000 y el
documentacion deben | Articulo 3° del
10 contar con los elementos de | Acuerdo 008 de X

control y aislamiento que| 2014 expedidos
garanticen la seguridad de | por el Archivo
los acervos. General de la
Nacidn

Las zonas de trabajo
archivistico, consulta 'y
prestacion de  servicios

Articulo 2° del
Acuerdo 049 de

. 2000 y el
macenamiento.tante por | Articlo 3* de
11 P Acuerdo 008 de X

razones de seguridad como
de regulacion y
mantenimiento  de las
condiciones ambientales en
las areas de depdsito.
Las areas técnicas tendran
relacion con las de depdsito, | Articulo 2° del
tomando en cuenta el|Acuerdo 049 de
necesario aislamiento que | 2000 y el
debe existir en cuanto a la | Articulo 3° del
12 funcion desarrollada, asi | Acuerdo 008 de X
como las relaciones de éstas | 2014 expedidos
con las zonas de custodia, | por el Archivo
recepcion, organizacion y| General de la
tratamiento de los | Nacion
documentos.
Estanteria
Disefio acorde con las|Articulo 3° del
dimensiones de las unidades | Acuerdo 049 de
13 que contendra, evitando|2000 expedido «
bordes o aristas que|por el Archivo
produzcan dafios sobre los| General de la
documentos. Nacion.

2014 expedidos
por el Archivo
General de |la
Nacidn
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14

Los estantes deben estar
construidos en laminas
metalicas solidas,
resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y
recubrimiento horneado
quimicamente estable:

15

Deberd tener una altura de
2.20 mts y cada bandeja
soportar un peso de
100kg/mt lineal.

16

La estanteria total no debera
tener mas de 100 mts de
longitud.

17

Si se disponen moddulos
compuestos por dos cuerpos
de estanterias, se deben
utilizar los parales y tapas
laterales para proporcionar
mayor estabilidad. En todo
caso se deberan anclar los
estantes con sistemas de
fijacidn a piso.

18

La balda superior debe estar
a un maximo de 180 cms,

para facilitar la
manipulacién y el acceso del
operario a la

documentacion.

19

La balda inferior debe estar
por lo menos a 10 cms del
piso.

20

Las baldas deben ofrecer la
posibilidad de distribuirse a
diferentes alturas, para
posibilitar el
almacenamiento de diversos
formatos, permitiendo una
graduacion cada 7 cm. o
menos.

21

Los acabados en los bordes y
ensambles de piezas deben
ser redondeados para evitar
desgarres en la
documentacion

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS — DIAR-

S

NO
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S

El cerramiento superior no
debe ser utilizado como
22 lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningun
otro material.

Distribucion de estanterias

La estanteria no ird
recostada sobre los muros y
23 se debe dejar un espacio
minimo de 20 cm., entre
éstos y la estanteria.

El espacio de circulacion| articulo 3° del
entre cada mddulo de| acuerdo 049 de
estantes debe tener un|000 expedido
minimo de 70 cm., y un|por el Archivo
corredor central minimo de | General de la
120 cm. Nacién.

24

La estanteria deberd tener
un sistema de identificacién
25 visual de la documentacién
acorde con la signatura
topogréfica.

Para unidades de
conservaciéon como libros,
legajos o carpetas se
recomienda el empleo de
separadores metdlicos con

26 el fin de evitar el
deslizamiento y la
deformacién de la
documentacién
almacenada.
Mobiliario para Obras de gran
Formato
Ademas de las
caracteristicas anotadas
deberdn dimensionarse para
contener un numero de| Articulo 3° del
obras, cuyo peso y volumen | Acuerdo 049 de
27 no dificulte su manipulacién. | 2000 expedido

Asi las gavetas de las|por el Archivo
planotecas tendran una| General de |la
profundidad de 5 cms. o] Nacion.

menos. Cada una de ellas
debe poseer sistemas de
rodamiento que disminuyan

Pagina 44 de 70



UNIVERSIDAD COLEGIO

MAYOR DE

CUNDINAMARCA
U OLN

Descripcidon para

verificar

la friccion y vibraciones,
eliminando el riesgo de
atascamiento o caida de la
gaveta.

Normatividad

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS — DIAR-

Observaciones

Archivadores verticales

28

Utilizados como mobiliario
de oficina, deben elaborarse
en materiales estables para
la conservacion y
proyectarse de acuerdo con
la producciéon documental.

Articulo 3° del
Acuerdo 049 de
2000 expedido
por el Archivo
General de |Ia
Nacion.

No en todas las
dependencias se cumple
este item, algunas cuentas
con gavetas dafiadas,
muebles de madera,
estantes fijados a la pared,
entre otros.

Mobiliario para documentos en
otros formatos.

29

Para la documentacién de
imagen  andloga como
microfilmacion, cintas
fonograficas, cintas de
video, rollos
cinematograficos o

fotografia entre otros o
digital como disquetes, C.D.
principalmente, se deben
contemplar sistemas de
almacenamiento especiales
como gabinetes, armarios o
estantes con disefios
desarrollados acordes con
las dimensiones y tipo de
soporte a almacenar y los
recubrimientos
antioxidantes y antiestdticos
a que haya lugar.

Articulo 3° del
Acuerdo 049 de
2000 expedido
por el Archivo
General de |la
Nacion.

Deben contar con el
sistema de
almacenamiento para
otros formatos como
medios magnéticos.

Contenedores

30

Todos los documentos, sean
sueltos o encuadernados,
requieren sistemas distintos
y eficientes de proteccion,
acordes con las
caracteristicas de tamafio y
funcion.

Articulo 3° del
Acuerdo 049 de
2000 expedido
por el Archivo
General de |la
Nacion.
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31

Como sistemas de
almacenamiento se
recomienda utilizar
contenedores o sistemas de
embalaje para albergar
folios sueltos, legajos, libros
o tomos encuadernados con
el propésito de prolongar de
una manera considerable la
conservacion de estos.

32

Los contenedores deben ser
elaborados en cartén neutro
y si no se dispone de éstos,
se aplicard al cartén un
recubrimiento que impida la
acidificacion por contacto.

33

El material y el disefio de la
elaboracion de las unidades
de almacenamiento debe
estar dimensionado de
acuerdo con el peso vy
tamanfio de la
documentacion a conservar.
Para el ensamble no se
utilizara adhesivo o
materiales metalicos.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS — DIAR-

Los materiales utilizados para
la conservaciéon de los
documentos son estandar y
en algunos casos no son
funcionales para guardar
documentos (carpetas fuelle,
carpetas celuguia).

NO

34

La distancia libre entre la
unidad de conservacién y la
bandeja superior debe ser
minimo de 4 cm.

Articulo 3° del
Acuerdo 049 de
2000 expedido
por el Archivo
General de |la
Nacion.

en cuenta lo siguiente:

Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas de video,
rollos cinematograficos o fotografia entre otros y digitales como disquetes y C.D., se debe tener

35

Las fotografias y negativos
deberdn almacenarse en
sobre individuales y en cajas
de pH neutro (7) y nunca
emplear materiales
plasticos.

Articulo 3° del
Acuerdo 049 de
2000 y el
Articulo 3° del
Acuerdo 008 de
2014 expedidos
por el Archivo
General de |la
Nacién

En recursos educativos
hay informacién
fotografica, en archivo vy
correspondencia hay
rollos de microfilmacién.
Sin embargo, no se han
tenido en cuenta los
materiales de
almacenamiento
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Descripcidon para
verificar

Los rollos de microfilmacién
deberdn mantenerse en su
carrete y contenedor
elaborados en  material
estable y quimicamente
inerte; cada rollo estard en
una unidad independiente
debidamente identificada y
dispuesto en las respectivas
estanterias disefiadas
acordes con el formato y con
las especificaciones
requeridas para garantizar
su preservacion.

Normatividad

Articulo 3° del
Acuerdo 049 de
2000 y el
Articulo 3° del
Acuerdo 008 de
2014 expedidos
por el Archivo
General de |la
Nacién

Observaciones

Hay rollos
microfilmacidn.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS — DIAR-

de
Sin

embargo, estdn en cajas
de cartén y otros en cajas

plasticas.

37

Los diskettes y C.D. podran
contar con una unidad de
conservacion plastica en
polipropileno u otro
polimero quimicamente
estable y que no desprenda
vapores acidos o contener
moléculas 4acidas retenidas
en su estructura. Cada
unidad de conservacion
contendra solo un disquete
o C.D.

Articulo 3° del
Acuerdo 049 de
2000 y el
Articulo 3° del
Acuerdo 008 de
2014 expedidos
por el Archivo
General de |la
Nacidn

Condiciones Ambientales

Material Documental:
Soporte en papel.
Temperatura de 15 a 20° C
con una fluctuacion diaria de

Articulo 5° del
Acuerdo 049 de

38 4°C.
Humedad relativa entre 45% 200,0 yo el
y 60% con fluctuacion diaria Articulo 3° del
del 59%. Acuerdo 008 de
2014 expedidos
por el Archivo
Medios magnéticos: | General de la
39 Temperatura 14 a 10°C. | Nacidn.
Humedad relativa de 40% a
50%
Ventilacion
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El caudal debe garantizar la
renovacion  continua y
permanente del aire de una

adosveces por hora. Esto se | Articulo 5° del | Solicitar la
40 debe establecer de acuerdo | Acuerdo 049 de | implementacién de filtros X
con las condiciones| 2000 y el | purificacion del aire.

ambientales internas que se | Articulo 3° del
quieren mantener y al|Acuerdo 008 de
espacio. 2014 expedidos

por el Archivo
La disposicion de las| General de la

unidades de conservacion| Nacién
41 en los estantes deberd X
permitir  una  adecuada
ventilacion a través de ellos.

Filtrado de aire

Deberd contar con medios
de filtracion del aire de
ingreso tanto de particulas

sélidas como de | Articulo 5° del| Solicitar la
42 contaminantes Acuerdo 049 de | implementacion de filtros X
atmosféricos. Los niveles de | 2000 purificacién del aire.

éstos guardan relacion con
el sitio de emplazamiento de
la edificacion.

lluminacion en depdsitos
Para radiaciéon visible

43 luminica, menor o igual a X
100 lux.
Para radiacion ultravioleta,

44 menor o igual a 70 X
uw/lumen.
Evitar la incidencia de la luz

45 jlorzj:ientacién SObrj Articulo 5° del X
contenedores. Acuerdo 049 de

2000

Como iluminacién artificial
se podrda emplear luz
46 fluorescente, pero de baja X
intensidad y utilizando
filtros ultravioleta.

Para el techo se debe
47 emplear luz fluorescente N/A
con filtros ultravioleta.
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Los balastros no deben estar
48 en el interior de los
depdsitos.

Disponer de equipos para
atencién de desastres como
extintores de CO2, Solkaflan
o Multipropésito %
extractores de acuerdo con
el tipo material a conservar.

Articulo 5° del
Acuerdo 049 de
2000

49

Las especificaciones técnicas
P e [
50 . . Acuerdo 049 de
acorde con las dimensiones 2000

del depdsito y la capacidad

de almacenamiento.

Implementar sistemas de | Articulo 5° del
51 alarma contra incendio y|Acuerdo 049 de
robo. 2000

Proveer la sefializacién
necesaria que  permita
ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la
atencién de desastres y las
rutas de evacuacién y
rescate de las unidades
documentales.

Articulo 5° del
Acuerdo 049 de
2000

52

Mantenimiento

Efectuar seguimiento al
plan de limpieza vy
desinfeccidn

Garantizar la limpieza de
instalaciones y estanteria | Articulo 5° del
53 con un producto que no|Acuerdo 049 de

. Realizar informe
incremente la humedad| 2000 . .
; trimestral de monitoreo y
ambiental.
control
Las unidades de

conservacién requieren de
un programa de limpieza en
seco y para el efecto se
deben emplear aspiradoras
con filtros secos.

Articulo 5° del
Acuerdo 049 de
2000

54

Fuente: El autor

Una vez aplicado el instrumento se pudo evidenciar que las condiciones de
conservacion documental de acuerdo con las especificaciones técnicas emitidas en las
normativas promulgadas por el Archivo General de la Nacién -AGN-, aun no son las
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aptas,

al respecto efectuamos algunas de las recomendaciones en temas de

conservacion identificadas a partir del anterior instrumento de evaluacion.

v

Se sugiere a la Universidad la implementacién de un SGDEA, ya se a 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 gestidon de
documentos electrénicos de archivo.

Se sugiere continuar efectuando los procesos de organizacion de la
documentacion que esta pendiente, completar los inventarios faltantes e
identificar sus documentos vitales y/o esenciales.

Se recomienda elaborar e implementar los programas especificos del PGD, con
miras al fortalecimiento de la gestion documental.

Se requiere acondicionar y mejorar las instalaciones fisicas de las areas de
almacenamiento de los archivos de Gestion para brindar las mejores condiciones
de almacenamiento a la documentacion. y buscar el almacenamiento de archivos
historicos y centrales por un tercero.

Se sugiere a la Universidad la adecuacién de los archivos de gestién con camaras
de vigilancia, con miras a una mayor seguridad de la documentacion.

Se sugiere darle prioridad para el afio 2023 a la elaboracion de los siguientes
instrumentos archivisticos, ya que son un insumo requerido para una adecuada
gestion de la informacidn misional de la Universidad: 1. Programa de documentos
vitales o esenciales, 2. Programa de documentos especiales, 3. Programa de
auditoria y control.

Se sugiere aplicar las TRD que se han realizado con anterioridad, para determinar
la disposicidn final que se debe dar a la documentacién de los archivos de gestion
y central, con lo que se conseguird eliminar y organizar la documentacién de todas
las dreas de archivo; y efectuar la transferencia secundaria (Archivo Histérico) al
Archivo General Nacidn.

Se debe crear los ambientes artificiales en los depésitos, es decir, adquirir los
equipos necesarios. De no ser posible, como medida preventiva, se debe velar por
una correcta ventilacién de las areas o depdsitos de archivo, esto permite que las
esporas de hongos no se establezcan o se depositen sobre los materiales.

Se recomienda, acondicionar las areas fisicas o depdsitos de archivo, para que los
materiales de archivo se conserven en un régimen de temperatura entre 102 Cy
219 C, y una humedad relativa entre 25% y 55%, siempre que la oscilacién de la
temperatura no supere los +32 C y la humedad los +5% en el caso de los archivos
de gestion.

Establecer cronogramas de limpieza de instalaciones de archivo y de Ila
documentacion, en sincronia con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Gestion ambiental.
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v Utilizar los materiales y equipos necesarios para llevar a cabo la limpieza

(bayetillas, liquidos para limpieza, aspiradoras con cepillo que remueva el polvo
que se deposita en documentos y unidades de conservacion).

Realizar de forma regular, la inspecciéon y mantenimiento de divisiones, muros,
ventanas, corregir las grietas y los focos de humedad que se presentan y que
afectan el medio ambiente y la documentacién.

Dictar talleres cuya asistencia sea de caracter obligatorio, a todos los niveles de la
Universidad, estos talleres estarian orientados a conocer las TRD y su aplicaciéon
practica, organizacion documental y conformacion de expedientes fisicos y
electrénicos, uso de las funcionales de los sistemas de informacién, cémo
elaborar inventarios documentales, su finalidad y la utilizacién del Formato Unico
de Inventario Documental, normas de conservacion de documentos, normas
practicas de prevencidn de deterioro de documentos, en caso de una emergencia
o desastre, normas practicas de higiene y seguridad industrial en el manejo de
documentos de archivo dirigido a funcionarios y contratistas, capacitacion al
personal de servicios generales en el manejo de limpieza de documentos e
instalaciones de archivo.

Plantear proyectos para el mejoramiento de infraestructura fisica de acuerdo con
lo planteado en el Plan de Conservacion de la Universidad.

Incorporar las recomendaciones de la norma ISO 13008 Proceso de migracion y
conversién de documentos.

Incorporar las recomendaciones técnicas de la ISO 17797 — Archivo electrénico.
Seleccidn de medios de almacenamiento digital para preservacion a largo plazo.

Incorporar las recomendaciones técnicas de la ISO 13028, Directrices para la
implementacion de la digitalizacién de documentos.

Se hace necesario adoptar las practicas de control microbioldgico en los depdsitos
de archivo.

7.3 Matriz de acciones de mejora

Teniendo en cuenta los resultados y evaluacidn de los aspectos archivisticos mencionados
en el capitulo anterior, a continuacién, se presenta la matriz de mejora donde se
presentan los aspectos a priorizar que debera tener en cuenta la Universidad para la toma
de decisiones, no sin antes mencionar que también se pueden tomar los hallazgos
presentados en el capitulo anterior para ser integrados en el mejoramiento continuo de
la gestién documental. Adicionalmente, valga la pena aclarar que también se puede tomar
internamente se pueden establecer estrategias adicionales para fortalecer la Gestidn
Documental institucional.
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Tabla No. 4: Matriz de acciones de mejora

Componente

Componente

estratégico

1.

Aspectos identificados al interior de la Entidad

Es procedente que se revise y ajuste la Politica de
Gestion  Documental, teniendo en cuenta la
incorporacion de nuevas directrices enfocadas en el
manejo tanto de documentos fisicos como electrénicos,
ademas de garantizar la preservacién de la informacion,
como patrimonio documental de la Universidad.
Finalmente, la politica debe propender por fortalecer
todos los procesos, tanto de apoyo como misionales y
ser formalmente aprobada y divulgada.

Activar el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para revisar los temas archivisticos que estan
pendientes de revision y/aprobaciéon en la Universidad,
como es el caso de la Politica Institucional de Archivo.

Se recomienda garantizar los recursos financieros,
técnicos, de infraestructura, de tecnologia y de talento
humano, que permitan adelantar todas aquellas
actividades tendientes a preservar el patrimonio
documental de la Universidad, con el fin de establecer
un adecuado plan de trabajo que permita desatrazar las
actividades aun en estado pendiente de finalizacién.

Es pertinente realizar o sincronizar con la dependencia
pertinente un programa de auditoria y control para
futuras vigencias al interior de la Universidad, con el fin
de llevar a cabo los procesos de auditoria a la funcion
archivista y gestién documental.

Es pertinente que se revisen y actualicen los riesgos o
aspectos criticos con respecto a los documentos de
archivo y gestion documental, con el fin de garantizar la
permanencia, conservacion y preservacion del acervo
documental de la Universidad.

Es importante gestionar los recursos necesarios con
miras a:
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v' Gestionar recursos para el reencarpetado vy
encajada de los expedientes de archivo que seran
transferidos y/o trasladados a este depdsito.

v" Alquiler o adecuacion de un depdsito de archivo
con las condiciones 6ptimas definidas por el AGN.

v' Llevar a cabo la adquisicion e implementacion de
un SGDEA conforme al modelo de requisitos
levantado, llevando a cabo el cargue o migracion
de la informacién vy la digitalizacion de
conformidad con las TRD.

v' Continuar con el acompafiamiento durante la
convalidacion de las TRD y la creacion del Banter
de la Universidad, ya que, de no ser asi, el riesgo
es alto respecto a la culminacion exitosa y efectiva
del proceso.

v' Desarrollar los programas especificos descritos
como parte del PGD, los cuales a la fecha aun no
han sido contemplados y son fundamentales para

Componente terminar de concretar y terminar de manera

estratégico integral el Modelo de Gestion Documental vy

administracion de Archivos de la Universidad —

MGDA-., si bien el planteamiento para su

desarrollo esta desde el diagndstico realizado por

Archivo y Correspondencia, descrito de la siguiente

manera: “Formular e iniciar los Programas

especificos definidos en el PGD y PINAR”, a la
fecha aun se evidencia que no estd contemplado
el desarrollo de los mismos.

a) Programa de documentos vitales o
esenciales

b) Programa de gestién de documentos
electrénicos

c) Programa de archivos descentralizados

d) Programa de reprografia

e) Programa de documentos especiales

f) Plan institucional de capacitacion

g) Programa de auditoria y control
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Componente
estratégico

v' Garantizar la implementacion de los instrumentos
elaborados a partir del presente contrato, para lo
cual se recomienda establecer un plan de
implementacion para cada uno de ellos vy
posteriormente un plan de auditoria, control y
seguimiento a los mismos, con métricas e
indicadores concretos para los proximos 4 afios.

Se requiere llevar a cabo la contratacion de personal de
apoyo para la vigencia 2023 a 2025, lo anterior con el
fin de llevar a cabo la implementacion de los
instrumentos archivisticos elaborados y/o actualizados
por la Universidad durante el afio 2022 y ademas
contribuir con las demads actividades que de deban
apoyar el mejoramiento de la gestion documental
institucional.

Solicitar a todo el personal que maneje y gestione
archivos en la Universidad, formacién certificada sobre
la materia.

Es pertinente fortalecer el programa de capacitaciéon
institucional para las prdoximas vigencias, en temas
relacionados con gestion documental en articulacion
con Archivo y Correspondencia.

7.
Componente
de recursos
8.
humanos
9.
10.
11.
Componente
administracion
de archivos
12.

Validar la elaboracion y / o actualizaciéon de
procedimientos, con el propdsito de garantizar la
trazabilidad en la creacién de documentos, tanto para
documentos fisicos como electrdénicos.

Restringir el acceso a las areas donde se encuentra
almacenada la informacién, el uso de mobiliarios
adecuados de conformidad con las especificaciones
técnicas del AGN vy la ubicacion de camaras de
seguridad en dichos sitios.

Programar anualmente mantenimientos preventivos
del mobiliario (estanteria rodante para ajuste de
cadenas, engrase y cambio de rodamientos) para evitar
gue se dafien y tener que adelantar mantenimientos
correctivos.
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Ejecutar las jornadas de capacitaciéon para el personal
de aseo de servicios generales sobre la limpieza de
instalaciones y mobiliarios.

Componente 13.
administracion

de archivos

14.

15.

16.

Componente 17.
Documental

18.

19.

20.

Realizar mediciones anuales de la produccién
documental en las diferentes dependencias y depdsitos
destinados para la custodia de los documentos de
manera que esta informaciéon sea un insumo
importante para la planeacién de la capacidad de los
repositorios  documentales, incluidos los de
preservacion a largo plazo, su mantenimiento vy
flexibilidad de crecimiento.

Ejecutar los programas especificos en el marco del
Sistema Integrado de Conservacion.

Acondicionar las instalaciones fisicas de cada area o
depdsito de archivo, para brindar las mejores
condiciones de almacenamiento a la documentacion,
garantizando condiciones seguras de acceso,
implementando cdmaras de seguridad en las areas y
depdsitos de archivo.

Adquirir mobiliario y unidades de almacenamiento
adecuadas y estandarizadas (estantes, carpetas, cajas,
planotecas, rollos de poliéster para planos, otros), para
almacenar los diferentes tipos de documentacién.

Establecer cronogramas de limpieza para las
instalaciones de los archivos de gestion y de la
documentacion.

Adquirir y utilizar los materiales y equipos necesarios
para llevar a cabo la limpieza (bayetillas, liquidos para
limpieza, aspiradoras con cepillo que remueva el polvo
que se deposita en documentos y unidades de
conservacion) para los archivos de gestion.

Realizar de forma regular, la inspeccion vy
mantenimiento de divisiones, muros, ventanas, corregir
las grietas y los focos de humedad que se presentan y
gue afectan el medio ambiente y la documentacién en
los archivos de gestion.
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21.

22.

23.

24.

Adoptar las practicas de control microbioldgico en las
instalaciones de la Universidad.

Garantizar la implementacion del formato de testigo
documental en los expedientes ya que solo a partir de
este se garantiza el vinculo archivistico del documento
en formatos especiales con su expediente.

Llevar a cabo procesos de auditoria para verificar que
las dependencias cuenten con el inventario documental
actualizado y completo, tanto de documentos fisicos,
como electronicos y de los documentos especiales.

Identificar los documentos vitales y esenciales de la
Universidad, estableciendo su plan de emergencias
ante posibles siniestros, para lo cual la Universidad
deberd de elaborar el Programa Especifico de
documentos Vitales y/o Esenciales nombrado en el
PGD.

25.

26.

27.

28.

Implementar en la Universidad un SGDEA para la
gestion de documentos y administracién de archivos en
diferentes formatos y garantizar la preservacién de la
informaciéon tanto para documentos fisicos como
electronicos, de acuerdo con un modelo de requisitos
apropiado y pertinente para la Universidad.

Implementar planes y programas con miras a la
digitalizacion o microfilmacion  de  aquella
documentacion que por TRD sea objeto de aplicacién
de dicho medio de reprografia.

Unavezimplementado, se debe establecer un plan para
llevar a cabo la migraciéon y cargue de la documentacién
digitalizada al SGDEA, de conformidad con las
recomendaciones de la norma ISO 13008 Proceso de
migracion y conversién de documentos.

Identificar los documentos andloga contenida en
soportes como: CD, Diskettes, cintas magnetofdnicas,
casetes de audio, VHS, Betas, Betacam, filminas,
negativos, Blu-ray. Para que se migren a un servidor o
medio digital, y contemplando su incorporacién futura
al SGDEA.
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29.

30.

31

32.

33.

Definir las cantidades vy las capacidades de
almacenamiento requerido para la documentacion
electronica, de conformidad con las recomendaciones
técnicas de la ISO 17797 — Archivo electronico.
Seleccion de medios de almacenamiento digital para
preservacion a largo plazo.

Definir lineamientos de los formatos sobre los cuales se
va a soportar el Modelo de Gestién Documental de la
Universidad, con el fin de verificar el cumplimiento de
estos en los sistemas y bases de datos de la Universidad

Definir el esquema de metadatos que se va a
implementar en la Universidad.

Establecer con las dependencias productoras el uso de
formatos de preservacion digital para la produccion de
documentos electrénicos de archivo y realizar una
verificacién de la aplicabilidad de los formatos definidos
como estandar para la aplicacion en los diferentes
procesos.

Es esencial que, en materia de preservacion digital, la
Universidad efectle acciones tendientes a:

a) lIdentificar los documentos electronicos
definitivos.

b) Administrar versiones de los documentos
electrénicos de archivo.

c) Excluir el uso de formatos propietarios.

d) Integrar documentos mediante copias.

e) Respetar el formato original del fichero
electrénico recibido.

f)  Normalizar la produccion electrénica de
documentos.

g) Utilizar metadatos de preservacion.

h) Firmar electronicamente (avanzada o simple)
con vigencia Unicamente para el tramite.

i) Archivary mantenerelacceso alosdocumentos
electrénicos de archivo

34.

Es fundamental revisar y actualizar el PGD, a fin de
incorporar e implementar un programa de gestion del
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cambio, teniendo en cuenta, especialmente, que
estamos en un momento de transformacion de
documentos fisicos a electronicos de archivo.

35. Hacer uso de la cultura que se tiene en el entorno
documental para fortalecer los procesos de
sensibilizacién en el manejo archivistico en todos los
niveles jerarquicos de la Universidad de manera que se
involucre el manejo archivistico como un aporte valioso
al logro de los objetivos institucionales.

Componente

cultural 36. Se hace necesario para la implementaciéon de los
diferentes programas, establecer estrategias de
sensibilizacion y comunicacién que permitan una
efectiva transferencia de conocimiento, las cuales
propendan por una adecuada gestién del cambio al
interior de la Universidad, de forma tal que haya una
receptividad y apropiaciéon de la Gestion Documental
por parte de los empleados y colaboradores en sus
actividades diarias.

37. Se debe fortalecer la conciencia en los servidores
publicos y contratistas sobre el valor de los documentos
de archivo y la responsabilidad que tienen en la
aplicacion de las estrategias de conservacion de los
soportes y medios donde se registra la informacion, asi
como aplicar los procedimientos para su adecuado
tratamiento.

38. Disefiar herramientas didacticas relacionadas con los
temas de manipulacién y manejo documental para ser
trasmitidas a través de los sistemas y redes de
informacion.

Fuente: El autor

8. MARCO LEGAL
El tratamiento archivistico que requieren los fondos documentales estd fundamentado en
la normatividad expedida por los organismos rectores, encargados de formular las
politicas para la administracion de los archivos en el pais.

Durante la realizacién del presente diagndstico se tuvo en cuenta la legislacidon existente
a nivel nacional, las normas emitidas por el Archivo General de la Naciéon y demas
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normatividad concordante relacionada con la gestién documental, destacandose entre
ellas las siguientes:

Tabla No. 5: Normas aplicables a la Gestién Documental

LEYES

Expedida .
LEY P Descripcion
por
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
Congreso de : . L.
Ley 527 de S de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
la Republica | . . . .
1999 _ |firmas digitales, y se establecen las Universidades de
de Colombia e . . -
certificacion y se dictan otras disposiciones.
Ley 594 de l(;oggrziji?ae Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivosy se
2000 P .| dictan otras disposiciones
de Colombia
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
Congresode |, , . o o .
Ley 962 de I3 Reptiblica tramites y procedimientos administrativos de los
2005 de C(flombia organismosy Universidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley
Congreso de | General de Cultura—y se dictan otras disposiciones. En su
Ley 1185 de L , . o .
la Republica |articulo 9° establece las obligaciones y competencias en
2008 . - . ) . .
de Colombia | relacion con los bienes del patrimonio cultural y los bienes
de interés cultural.
Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion
Congreso de _ g "
Ley 1273 de I3 Reptiblica de la informacién y de los datos"- y se preservan
2009 P _ | integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la
de Colombia | . -, o
informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.
Le
y ) Congreso de ) ) i
Estatutaria S Por la cual se dictan disposiciones generales para la
la Republica -
1581 de .| proteccion de datos personales
de Colombia
2012
Congreso de | Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Ley 1712 de S N, .
la Republica | Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se
2014 . : . .
de Colombia | dictan otras disposiciones
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Congreso de | Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Ley 1755 de S . , L o
la Republica | Peticiony se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento
2015 . . ) . . )
de Colombia | Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
DECRETOS
Expedida o,
Decreto N° P Descripcion
por
Presidencia |Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa
Decreto 264 ., . . o L
de laly conservacién del patrimonio histérico, artistico vy
de 1963 . - -
Republica monumentos publicos de la Nacion.
Decreto Presidencia
2150 de dela Disposiciones Anti tramites.
1995 Republica
Decreto Presidencia |Por el cual sereglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.
1377 de dela Por la cual se dictan disposiciones generales para la
2013 Republica proteccion de datos personales.
Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
. . concerniente a las transferencias secundarias y de
Decreto Presidencia . .
1515 de de I documentos de valor histérico al Archivo General de la
5013 Reptblica Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se
P derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se
dictan otras disposiciones.
Por el cual se corrige el articulo 8° vy los literales 5y 6 del
Decreto Presidencia |articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las
2758 de de la trasferencias secundarias y de documentos de valor
2013 Republica historicos al Archivo General de la Nacién y a los archivos
generales territoriales.
. _ Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Decreto Presidencia ) . ,
Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta
2573 de dela arcialmente la Ley 1341 de 2009 se dictan otras
2014 Republica | "o oo / /
disposiciones.
Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o
. .| transferencia de los archivos publicos de las Universidades
Presidencia : . o S
Decreto 029 de |a que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se
de 2015 Replblica desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 vy el articulo
P 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan otras
disposiciones.
Decreto Presidencia | por ef cual se reglamenta el Titulo ViII de la Ley 594 de 2000
0106 de|de . 12| en materia de inspeccién, vigilancia y control a los archivos
2015 Republica | de |as Universidades del Estado y a los documentos de
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caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan
otras disposiciones.
DIRECTIVAS PRESIDENCIALES
L Expedida L
Directiva N° P Descripcion
por
Directiva Presidencia | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
Presidencial |dela papeles en la administracién publica
04 de 2012 |Republica
ACUERDOS
Expedida L
N° Acuerdo : Descripcion
por
Archivo Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso
Acuerdo 47 General  de a los documentos de archivo", del AGN del Reglamento
de 2000 2 Nacién general de archivos sobre "Restricciones por razones de
conservacion
: Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
Archivo -,
Acuerdo 48 General de | cONSErvacion de documentos-, del reglamento general de
de 2000 , archivos sobre conservacién preventiva, conservacion y
la Nacion -,
restauracion documental
: Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 72 de
Archivo -,
Acuerdo 49 General de conservacién documentos el reglamento general de
de 2000 L, archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados
la Nacion .
a archivos
: Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo Vi
Archivo ; o, |
Acuerdo 50 conservacion de documento”, del Reglamento general de
General de _ " -, .
de 2000 , archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos
la Nacion . . . .
de archivo y situaciones de riesgo
Acuerdo 56 Archivo Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la
General de|Consulta" del capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE
de 2000 . n i
la Nacion ARCHIVQ", del reglamento general de archivos
Acuerdo 60 Archivo Por el cual se establecen pautas para la administracion de
de 2001 General de|las comunicaciones oficiales en las Universidades publicasy
la Nacion las privadas que cumplen funciones publicas.
Acuerdo 38 Archivo Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
General de| Archivos 594 de 2000. Responsabilidad de los servidores
de 2002 _ S .
la Nacion publicos frente a archivos.
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Por el cual se reglamenta la entrega de documentos vy

Acuerdo 41 é;cnh;\r/; de archivos de las Universidades que se liquiden, fusionen o
de 2002 2 Nacion privaticeny se desarrolla el articulo 20y su paragrafo, de la
ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de
Acuerdo 42 Archivo los archivos de gestion en las Universidades publicas vy las
General de|privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
de 2002 _ S .
la Nacion Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21, 22,23y 26 dela Ley General de Archivos 594 de 2000.
Archivo - , , .
Acuerdo 15 General de Por el cual se adiciona un paragrafo al Articulo primero del
de 2003 , Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002.
la Nacion
Archivo . . L
Acuerdo 002 Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
General de o
de 2004 ., organizacion de fondos acumulados.
la Nacion
Archivo . o
Acuerdo 27 General  de Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
de 2006 -, 1994,
la Nacion
Archivo Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de
Acuerdo 003 General de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de
de 2013 Ia Nacion Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones.
) Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
Archivo e, - S !
Acuerdo 005 General de clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
de 2013 L, Universidades publicas y privadas que cumplen funciones
la Nacion S . . .
publicas y se dictan otras disposiciones.
Archivo Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
Acuerdo 002 ., - o
de 2014 General de| creacién, conformacién, organizacion, control y consulta de
la Nacion los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
Archivo Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
Acuerdo 006 , j o |
General de|del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la Ley 594
de 2014 -
la Nacion de 2000.
Archivo Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
Acuerdo 007 -, . .
General de|reconstruccion de expedientes y se dictan otras
de 2014 _ ) o
la Nacion disposiciones.
Archivo Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
Acuerdo 008 i iz . L
General delrequisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
de 2014 la Nacién custodia, organizacion, reprografia y conservacion de

documentos de archivo y demds procesos de la funcidn
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archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen lineamientos generales para las
Universidades del Estado en cuanto a la gestion de
Archivo documentos electronicos generados como resultado del
Acuerdo 003 ) , .
de 2015 General de|uso de medios electrénicos de conformidad con lo
la Nacion establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 vy el capitulo
IV del Decreto 2609 de 2012.
Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
Acuerdo 004 Archivo conservacion, Po§e5|on, cystodla y aseguramiento de los
General de|documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
de 2015 ., : o
la Nacion Derecho Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de Universidades del Estado.
Archivo Por el cual se adoptan y reglamentan las condiciones para la
Acuerdo 003 General de declaratoria de Bienes de Interés Cultural de Caracter
de 2017 -, Documental Archivistico BIC-CDA y se dictan otras
la Nacion : -
disposiciones.
Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
) elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
Archivo . -, ., . o, .
Acuerdo 004 General  de implementacion, publicacién e inscripcién en el Registro
de 2019 I3 Nacién Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retenciéon Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental —TVD.

CIRCULARES

. Expedida L
No Circular P Descripcion
por
) Archivo , . -,
Circular 002 Pardmetros a tener en cuenta para la implementacién de
General de , . S
de 1997 L, nuevas Tecnologias en los archivos publicos.
la Nacion
Circular 13 Archivo -, . .
General de|Produccion documental: uso de tintas de escritura.
de 1999 5
la Nacion
. Archivo . ) . .
Circular 12 General  de Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N2 004 de
de 2004 -, 2003 (Organizacion de las Historias Laborales)
la Nacion
. Archivo Directrices o lineamientos al manejo y administracion de los
Circular 004 . : . o
de 2011 General de|archivos de las Universidades sefialadas en la ley 1444 de

la Nacion 2011.
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Archi , . -
Circular 005 renvo Prohibicién para enviar los originales de documentos de
General de . ) . . .
de 2011 -, archivo a otro tipo de unidades de informacién.
la Nacion
. ) Adquisicion de Herramientas Tecnoldgicas de Gestidn
Circular Archivo , . )
Documental”. Hace referencia a la Circular No.004-2010 de
externa 002 | General de . e , . . -,
, Coinfo. “Estandares minimos en procesos de administracion
de 2012 la Nacion : -, L
de archivos y gestion de documentos electrénicos”.
) Archivo Responsabilidad del AGN y del SNA respecto a los archivos
Circular 003 e -,
de 2012 General de|de DDHH y Memoria Histdrica en la Implementacién de la
la Nacion Ley 1448 de 2011, "Ley de Victimas"
. Archivo Censo de Archivos e Inventario documental relacionados
Circular 004 -, - .
General de|con la atencién a victimas del Conflicto Armado en
de 2012 L, )
la Nacion Colombia.
) Archivo Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
Circular 005 e . . L
de 2012 General de|digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el
la Nacion marco de la iniciativa cero papel.
Circular Archivo o . o
Da alcance a la expresion “Cualquier medio técnico que
externa 01 General de arantice su reproduccién exacta”
de2015  |laNacién |8 P
Circular Archivo Criterios para la entrega de archivos en cualquier soporte,
externa 02| General de|con ocasion del cambio de administracion de las
de 2015 la Nacion Universidades territoriales.
Circular Archivo Directrices para la elaboracion de las tablas de retenciodn
externa 03| General de q al
de 2015 la Nacién ocumental
NORMAS TECNICAS
Norma Autor Descripcion
Internationa | ISO 30300: 2011 define términos y definiciones aplicables a
I las normas sobre sistemas de gestion para registros (MSR)
ISO 30300:| Organization | preparados por ISO / TC 46 / SC 11. También establece los
2011 for objetivos para usar un MSR, proporciona principios para un
Standardizat [ MSR, describe un enfoque de procesoy especifica roles para
ion la alta gerencia.
Internationa | ISO 30301: 2011 especifica los requisitos que debe cumplir
I un sistema de gestion de registros (MSR) para apoyar a una
ISO 30301:| Organization | organizacion en el logro de su misidn, estrategia y objetivos.
2011 for Aborda el desarrollo y la implementacién de una politica y
Standardizat | objetivos de registros y brinda informacién sobre la
ion medicion y el monitoreo del desempefio.
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ISAD (G) son las siglas en inglés de General International
Standard Archival Description (Norma Internacional General
de Descripcién Archivistica). Esta norma constituye una

Consejo , - L
. guia general para la elaboracion de descripciones
Internaciona S . : .
ISAD(G) | de Archivos archivisticas que pueden aplicarse con independencia del
(CIA) tipo documental o del soporte fisico de los documentos de
archivo. Las reglas de esta norma no sirven de guia para la
descripcién de documentos especiales como sellos,
registros sonoros o mapas.
Norma Técnica Colombiana. Tecnologia de la informacién.
NTC-ISO/IEC . . . -, .
97001 ICONTEC Técnicas de seguridad. Sistemas de gestién de la seguridad

de la informacién (SGSI).

Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de
MoReg?2 los documentos electrénicos de archivos, publicado por la
Union Europea.

Fuente: El autor

9. RECOMENDACIONES

Las recomendaciones al Diagndstico Integral de la Gestion Documental de la
UNICOLMAYOR son las siguientes:

v' Es urgente asignar un depdsito para implementar el archivo central, esta
adecuacién de espacios debe buscar garantizar el ciclo vital de los documentos de
conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental -TRD, lo
cual conlleva la asignacion de espacios propios para un adecuado
almacenamiento de la documentacién, el mobiliario requerido de acuerdo con las
especificaciones técnicas y la infraestructura requerida para el control y medicion
de las condiciones medioambientales del depdsito.

Nota: Se recomienda estudiar la posibilidad de adecuar un espacio (temporal)
para el traslado de los Archivos Centrales, Histéricos y Fondos Acumulados. Esto
con el objetivo de ir adelantando los procesos de organizacidon e inventario
documental.

v' Se requiere acondicionar y mejorar las instalaciones fisicas de las areas de
almacenamiento de los archivos de gestién de la Universidad para brindar las
mejores condiciones de almacenamiento a la documentacion.

v' Se sugiere ampliar la planta de personal con conocimientos técnicos en
archivistica, teniendo en cuenta la gran cantidad de productos por realizar, que
requieren de conocimientos técnicos en la materia y con el fin de darle
continuidad al proceso de Gestion Documental.
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v Establecer lineamientos para la organizacion de los archivos en formatos
diferentes al papel, con el fin de darle valor probatorio (de acuerdo a la ley) y
reducir los costos de reimpresion, eliminar duplicidad documental, buscando la
eficacia y eficiencia administrativa.

v' Se recomienda antes de la implementacidn del SGDEA realizar un diagndstico de
los documentos generados en otros formatos diferentes al papel con miras a
conocer su produccidny comportamiento, y que sea un insumo fundamental para
su desarrollo o puesta en marcha.

v' Es perentorio que la Universidad haga el estudio pertinente para darle

continuidad a la actualizacién de TRD, pero atendiendo a la ultima estructura
organica aprobada; con el fin que la organizacion de la documentacién de gestion
esté acorde con la produccién actual resultante de los procesos y procedimientos
y las nuevas dependencias. Ademds, que dé lugar al cumplimiento de
requerimientos normativos dispuestos por el Archivo General de la Nacion.

Es urgente iniciar el proceso de elaboracion, convalidacion e implementacién de
las TVD para que la Universidad pueda llevar a cabo la intervencion de los fondos
documentales y pueda aplicar de manera adecuada la disposicion final. Pudiendo
eliminar de esta manera informacion innecesaria para la Universidad.

Es urgente aplicar las TRD que se han realizado con anterioridad, para determinar
la disposicidn final que se debe dar a la documentacién de los archivos de gestion
y central, conlo que se conseguird eliminar y organizar la documentacion de todas
las areas de archivo; y efectuar la transferencia primaria al archivo central.

Se recomienda, acondicionar las areas fisicas o depdsitos de archivo, para que los
materiales de archivo se conserven en un régimen de temperatura entre 102 Cy
212 C, y una humedad relativa entre 25% y 55%, siempre que la oscilacion de la
temperatura no supere los +32 C y la humedad los +5% en el caso de los archivos
de gestion.

Se debe crear los ambientes artificiales en los depésitos, es decir, adquirir los
equipos necesarios, de no ser posible, como medida preventiva, se debe velar por
una correcta ventilacién de las areas o depdsitos de archivo, esto permite que las
esporas de hongos no se establezcan o se depositen sobre los materiales.

Se debe establecer cronogramas de limpieza de instalaciones de archivo y de la
documentacion.

Realizar de forma regular, la inspeccién y mantenimiento de divisiones, muros,
ventanas, corregir las grietas y los focos de humedad que se presentan y que
afectan el medio ambiente y la documentacion.

Dictar talleres cuya asistencia sea de caracter obligatorio, a todos los niveles
jerarquicos de la Universidad, estos talleres estarian orientados a conocer las TRD
de la Universidad y su aplicacion practica, organizacion documental y
conformacion de expedientes fisicos y electrdnicos, uso de las funcionales de los
sistemas de informacion, como elaborar inventarios documentales, su finalidad y
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la utilizacién del Formato Unico de Inventario Documental, normas de
conservacion de documentos, normas practicas de prevencién de deterioro de
documentos, en caso de una emergencia o desastre, normas practicas de higiene
y seguridad industrial en el manejo de documentos de archivo dirigido a
funcionarios y contratistas, capacitacion al personal de servicios generales en el
manejo de limpieza de documentos e instalaciones de archivo.

Definir el modelo de requisitos para llevar a cabo la adquisicidon e implementacion
del sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo -SGDEA-, conforme
a las necesidades de la Universidad.

Plantear proyectos para el mejoramiento de infraestructura fisica de acuerdo con
lo planteado en el Plan de Conservacion de la Universidad.

Efectuar la eliminacién de documentos, una vez se haya realizado el analisis de
los mismos a la luz de los procedimientos adecuados para tal fin. Lo anterior,
teniendo en cuenta que el proceso de eliminacidn se encuentra suspendido por
recomendaciones del Archivo General de la Nacion por la tendencia de
eliminacion de los documentos en soporte papel que se encuentran
microfilmados que pueden ser objeto de conservacion total.?’.

Elaboracion e implementacién de una politica de archivo y gestién documental
que oriente la funcién archivistica de la Universidad.

Actualizacidn de procesos y procedimientos en materia de gestion documental.

Elaboracion de los siguientes siete (7) programas especificos que preceden al
Programa de Gestion Documental — PGD-: 1. Programa de documentos vitales o
esenciales, 2. Programa de gestion de documentos electrdnicos, 3. Programa de
archivos descentralizados, 4. Programa de reprografia, 5. Programa de
documentos especiales, 6. Plan institucional de capacitacién, 7. Programa de
auditoria y control

Adquisicién e implementacion de un sistema de gestion electrénico de
documentos -SGDEA- con miras a la preservacién a largo plazo de la informacién,
el control de la documentacion y la salvaguardia del patrimonio documental.

Implementacidn de las estrategias planteadas a partir del desarrollo del plan de
conservaciony del plan de preservacion a largo plazo, planes que a su vezintegran
y conforman SIC de la Universidad.

Sensibilizaciéon y fortalecimiento de la cultura archivistica y del adecuado manejo
de la documentacion al interior de la Universidad, como patrimonio documental
del pais y como activo estratégico de la Universidad, esencial para garantizar en
gran medida la continuidad del negocio.

29 La eliminacién documental se hace bajo el Marco normativo del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de
2015 y Articulo 22 del acuerdo 04 de 2019, donde a través de la implementacién de las Tablas de Retencién
o de Valoracion documental al haber cumplido su tiempo de retencion y de acuerdo a la disposicidn final de
la documentacion se procederd solo en los casos que el instrumento lo determine a la eliminacion
documental.
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Realizacion de las transferencias documentales al archivo central en
cumplimiento del ciclo vital de los documentos dispuesto en las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

Eliminaciéon de la documentacién que ya ha cumplido su tiempo de conformidad
de lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental — TRD y/o las TVD.

Reemplazo de unidades de almacenamiento inadecuadas y/o deterioradas (Cajas,
carpetas y ganchos), por practicas inadecuadas de almacenamiento ante la
carencia de un lugar adecuado para salvaguardar la documentacion del archivo
central.

Elaboracion del Banter para acompafiar el proceso de convalidacién de las Tablas
de Retencién Documental -TRD-

Disefar y/o actualizar las herramientas necesarias para orientar las actividades
de Gestidn documental, tales como manuales, guias, folletos, etc.

RECOMENDACIONES PARA EVITAR LA OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA

v
v

Formular e implementar el Sistema Integrado de Conservacién SIC.

Gestionar la adquisicion e implementacién de un SGDEA® (Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo), ya que ORFEO es un sistema de gestidn
documental, pero no puede ser considerado como un SGDEA, el nivel de
desarrollo implicaria una altisima inversion y riesgos para lograr su adecuacion a
un SGDEA.

Actualizar de manera anual los instrumentos Archivisticos y elaborar los faltantes
gue han sido recomendados a lo largo del presente diagnéstico.

Incorporar las recomendaciones de la norma ISO 13008 Proceso de migracién vy
conversidon de documentos, para los documentos de archivo generados en otras
aplicaciones.

Incorporar las recomendaciones técnicas de la ISO 17797 — Archivo electrénico.
Seleccion de medios de almacenamiento digital para preservacion a largo plazo.

Incorporar las recomendaciones técnicas de la ISO 13028, Directrices para la
implementacion de la digitalizacién de documentos.

Implementar la digitalizacién con valor probatorio.
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FORMATO DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

Aspectos relacionados con |la planeacién

*1. ¢ Dentro de los objetivos estratégicos de la Entidad se mencionan temas relacionados con la
administracién documental? © o

X Si

No

* 2. Escriba el objetivo estratégico donde se mencionen temas relacionados con la administracion
documental: © 0

Plan de desarrollo institucional 2020-2025, alli hay estamos en el eje estratégico 6 y la iniciativa estratégica 6.8 Modernizar la gestiéon documental de la
Universidad en el area Administrativa (pag 75 al 78).También Secretaria General participa en el eje estratégico No. 7 Gestién Integral de Recursos,
iniciativa estratégica 7.13 Provision de espacio fisico para el almacenamiento, conservacion y custodia del patrimonio documental de la Universidad

(pag 78 al 84).
* 3. ¢ La Entidad cuenta actualmente con una politica de gestién documental? © 0

Si

%) No

*4_ ¢ Doénde esta publicada dicha politica de gestion documental? © o

No esta publicada por que no ha sido aprobada, La proyeccion de la politica se encuentra en Archivo y Correspondencia

* 5. ¢ En la estructura organica existe algln area o grupo intemo encargado de los procesos de
archivo y gestién documental? © o

Si

X) No

*6. ¢ Que area o grupo intemo es el encargado de estos procesos de archivo y gestion documental? © 0

Los procesos esta liderados por Secretaria General (por funcién) y se tiene una persona que apoya la labor


x

Plan de desarrollo institucional 2020-2025, allí hay estamos en el eje estratégico 6  y la iniciativa estratégica 6.8 Modernizar la gestión documental de la Universidad en el área Administrativa (pág 75 al  78).También Secretaria General participa en el eje estratégico No. 7 Gestión Integral de Recursos, iniciativa estratégica 7.13 Provisión de espacio físico para el almacenamiento, conservación y custodia del patrimonio documental de la Universidad  (pág 78 al 84).

X

No esta publicada por que no ha sido aprobada, La proyección de la política se encuentra en Archivo y Correspondencia

X

Los procesos esta liderados por Secretaria General (por función) y se tiene una persona que apoya la labor


* 7. Relacione todos los procedimientos que se tengan establecidos para el manejo de archivo y gestion
documental: © 0

Procedimiento N1 ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL AGDPT-01
Procedimiento N°2 ELIMINACION DOCUMENTAL AGDPT-02
Procedimiento N°3 ADMINISTRACION COMUNICACIONES ENVIADAS, RECIBIDAS E INTERNAS AGDPT-05

Procedimiento N°4

Procedimiento N*5

8 (_,LDS anterlores proced|m|entos han 5|do somallzados al interior de la Entidad?

wentos que Si fueron socializados

Procedimiento N1
Procedimiento N°2
Procedimiento N°3
[] Procedimiento N*4

[] Procedimiento N°5

* 9. Relacione todos los manuales existentes en la entidad que incluyan procesos de archivo y gestion
documental: © 0

Manual N*1

Manual N°2

Manual N°3

Manual N°4

Manual N5

10 ¢L05 anlerlores manuales |ncluyen proced|m|ent05‘?

larque las casillas de los manuales que SF incluyen pra

Maryuc L-dd e s ¥

[] Manual N*1
[] Manual N°2
[] Manual N°3
[] Manual N°4

[] Manual N°5


ELABORACIÓN Y APLICACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 	AGDPT-01

ELIMINACIÓN DOCUMENTAL AGDPT-02

ADMINISTRACIÓN COMUNICACIONES ENVIADAS, RECIBIDAS E INTERNAS AGDPT-05

X

X

X


*11. j Existe algin reglamento de archive y correspondencia al interior de la Entidad? © 0
I Si

X No

*12. ¢ Dicho reglamento de archivo y correspondencia ha sido socializado en la Entidad? © o

1 Si

*13. Indique el acto administrativo con el cual se aprabo el reglamento de archivo y correspondencia: @ 0

No hay reglamento (solamente hay guias e instructivos

*14. ;i Se han disefiado planes de mejoramiento en gestion documental? © 0

) Si
Ultimamente los planes de mejoramiento estan anidados al PDI
ix) No

*15. Mencione los planes de mejoramiento en gestion documental que estén en ejecucién: © 0

Plan N*1
Plan N2
Plan N°3
Plan N°4
Plan N°5

*16. ;jQué necesidades han motivado la ejecucion de dichos planes? < 0

Necesidad 1
MNecesidad 2
Necesidad 3
Necesidad 4
Necesidad 5


X

X

No hay reglamento (solamente hay guías e instructivos 

X

Últimamente los planes de mejoramiento están anidados al PDI


*17. i Quiénes son los responsables de la ejecucion y seguimiento de los planes? @ 0

Responsable 1
Responsable 2
Responsable 3
Responsable 4
Responsable 5
Responsable &

Responsable 7

*18. i La Oficina de Planeacion considera que el archivo es importante para la toma de decisiones?

Si
Mo

X NS /NR

*19. Argumente su anterior respuesta: © 0

*20. ;La Entidad cuenta con un comité interno de archiva?
D0

X) 3 Comité de gestion y desempefio

Mo

*21. i Qué areas conforman dicho comité?

20

Area MNeq 1. El (La) Rector(a) o su delegado(a), quien lo presidira
R 2. El (La) Vicerrector(a) Administrativo(a)
Area N°2

3. El (La) Vicerrector(a) Académico(a)
Area N°3 4. El (La) Secretario(a) General
Area Ne4 5. El (La) Jefe de la Oficina de Planeacion, Sistemas y Desarrollo, quien actuara como Secretario(a) del Comité
. 6. El (La) Jefe de la Oficina de Control Interno
Area N°5

7. El(La) Jefe de la Oficina Juridica
A o
Area N°6 8. El (La) Jefe de la Oficina de Autoevaluacion y Acreditacion
Area NET 9. El (La) Jefe de la Divisién Financiera
. . 10. El (La) Jefe de la Divisién de Promocién y Relaciones Interinstitucionales
Area N8

11. El (La) Jefe de la Divisién de Recursos Humanos
12. El (La) Jefe de la Divisién de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos

* 22 Indigue el acto administrativo con el cual se aprobo el comité de archivo:
Q0

RESOLUCION N° DE 2021 Por la cual se adopta e
implementa el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién en el area administrativa en la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca


X

X           Comité de gestión y desempeño

1. El (La) Rector(a) o su delegado(a), quien lo presidirá

2. El (La) Vicerrector(a) Administrativo(a)

3. El (La) Vicerrector(a) Académico(a)

4. El (La) Secretario(a) General

5. El (La) Jefe de la Oficina de Planeación, Sistemas y Desarrollo, quien actuará como Secretario(a) del Comité

6. El (La) Jefe de la Oficina de Control Interno

7. El(La) Jefe de la Oficina Jurídica

8. El (La) Jefe de la Oficina de Autoevaluación y Acreditación

9. El (La) Jefe de la División Financiera

10. El (La) Jefe de la División de Promoción y Relaciones Interinstitucionales

11. El (La) Jefe de la División de Recursos Humanos

12. El (La) Jefe de la División de Servicios Administrativos y Recursos Físicos

RESOLUCIÓN N° DE 2021 Por la cual se adopta e implementa el Modelo Integrado de Planeación y Gestión en el área administrativa en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca


Aspectos relacionados con administracion de archivos

*23. ;La Entidad cuenta con Ventanilla Unica de Registre (VUR)? © 0

X i

) No

* 24. Diligencie los datos de la Ventanilla Unica de Registro (VUR): © 0

Direccién Calle 28 No. 5b-02
Ciudad Bogota D.C.
Horario de atencion 8: 00 am a 5:00pm horario continuo

Cantidad de personas
asignadas 1

* 25, ;La Entidad cuenta con deposito de archivo? © 0
) Si
X) No  Nota: Cada dependencia tiene la custodia de sus archivos en sus diferentes fases

26. Diligencie los datos de cada uno de los depdsitos de archivo: © 0

Direccion Deposito 1
Ciudad

Cantidad de personas
asignadas

Tipo de muebles que se
utilizan

Cantidad de meatros
lineales

Area en metros
Direccion Deposito 2
Ciudad

Cantidad de personas
asignadas

Tipo de muebles que se
utilizan

Cantidad de metros
lineales

Area en metros


X

Calle 28 No. 5b-02

Bogotá D.C.

8: 00 am a 5:00pm horario continuo

1

X

Nota: Cada dependencia tiene la custodia de sus archivos en sus diferentes fases


Direccion Deposito 3
Ciudad

Cantidad de personas
asignadas

Tipo de muebles que se
utilizan

Cantidad de metros
lineales

Area en metros

*27. i Todas las personas encargadas del area de archivo y correspondencia tiene formacidn archivistica?
Q0

0 100
~ 3
* 29 ;Cuantas personas conforman el &rea de correspondencia? < 0
0 100
- 1

no del grupo o area de gestion documental?

* 30. ;Que perfil se establece para determinar el recursc huma
LIn pe e ~A g nor o o o i e s conocimien :135. :9‘-’_’:-"‘.":‘:?5 exy encia I3 _: oral

Requisito 1 Experiencia minima de un afo

Requisito 2 Formacién técnica o profesional en Gestion documental
Requisito 3 Dominio de herramientas ofimaticas

Requisito 4 Conocimientos técnicos

Requisito 5

Requisito 6

Requisito 7

*31. ¢Utiliza alguna herramienta informatica para el control de tramites y gestidn de las comunicaciones
oficiales? < 0

X Si

) No


X

3

1

Experiencia mínima de un año

Formación técnica o profesional en Gestión documental 

Dominio de herramientas ofimáticas

X

Conocimientos técnicos


*32. ;Como se denomina esta herramienta informatica? © o

Orfeo

*33. jLa herramienta es propia de la Entidad?

La herramienta no es propia de la Entidad cuando se frata de una herramienta informatica comercial. En
ese caso, debe marcar la opcién No. La herramienta es propia de la Entidad cuando se disefia
exclusivamente para esfa. En ese caso, debe marcar fa opcién Si

Q0

P s
(]
=l

* 34 Describa algunos aspectos funcionales ofrecidos por esta herramienta:

Un aspecto funcional hace referencia a una caracteristica de un sistema. Ejemplo: Aspecto 1 permite
generar informes Aspecto 2 genera radicados automaticos Aspecto 3 Registra la trazabilidad de un
documento, efc. El orden y descripcion de aspecto lo define el encuestado. Sin embargo, el profesional
puede quiar en el diigenciamiento. @ 0

Aspecto 1 Permite generar estadisticas

Aspecto 2 Genera radicados automaticos

Aspecto 3 Se visualizan flujos histéricos de documento radicado
Aspecto 4

Aspecto 5

* 35 jLa Entidad cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos?
Si su respuesta es positiva marque las casillas en sus respectivos estados. Si su respuesta es negativa
continie con ef siguiente item

En proceso Elaberado Socializado En aplicacion En seguimients

Cuadros de - - - - -
Clasificacion I:_:I I:)_CI |:_:| |:_:| (_:l
Documental (CCD)
Tablas de Retencion
Documental (TRD) X/ X ~ ~ —
Tablas de Valoracidn ~ ~ ~ ~ ~
Documental (TVD) = = = = =
Modelo de requisitos

para la gestion
electronica de X
documentos (MOREQ)
Tablas de Control de ] — — — —
ACCES{) {T CA} '\X" L) L) L) P
Programa de Gestion
Documental (PGD) X
Plan Institucional de < ~ ~ ~ )
Archivos (PINAR) X - - -
Inventario documental
con FUID X ) J L )
Bancos terminolégicos — — — — —
(BANTER} I\_fl I\_/I I\_fl I\_/I I\_/I
Mapas de proceso X
Manuales de funciones @) (x @] (@) @)
Flujos documentales x

Sistema Integrado de = — — — —

Conservacion (SIC) X/ ) \ \


Orfeo

X

Permite generar estadisticas

Genera radicados automaticos

Se visualizan flujos históricos de documento radicado

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X


* 36. Detalle las observaciones para cada instrumento archivistico

Q0
Cuadros de Clasificacion
Documental (CCD) Recostruido de acuerdo a la ultima version de TRD
Tablas de Retencion
Documental (TRD) Se encuentran elaboradas, actualmente se encuentran en proceso de actualizacion

Tablas de Valoracion

Documental (TVD) No se cuenta con TVD
Modelo de requisitos

para la gestion

electrénica de

documentos (MOREQ)  Ep proceso de elaboracion

Tablas de Control de

Acceso (TCA) En proceso de elaboracion
Programa de Gestién

Documental (PGD) En proceso de elaboracion
Plan Institucional de

Archivos (PINAR) En proceso de elaboracion
Inventario documental

con FUID En proceso de elaboracion
Bancos terminoldgicos

(BANTER) No se cuenta con banter
Mapas de proceso Elaborado

Manuales de funciones  Acuerdo 012 de 2000

Flujos documentales Los flujos documentales estan anidados con los procedimientos del SIG

Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) En proceso de elaboracién

* 37. ¢ Quiénes son los responsables de la elaboracion y actualizacion de los anteriores instrumentos
archivisticos? © 0

Responsable 1 Secretaria General (por funcion)
Responsable 2 Las dependencias en relacion con los flujos documentales
Responsable 3

Responsable 4

* 38. ¢La Entidad cuenta con un SGDEA para controlar los procesos de archivo? © 0

Si

X No

*39. jLa herramienta es propia de la Entidad?

No
Si.


Recostruido de acuerdo a la ultima version de TRD

Se encuentran elaboradas, actualmente se encuentran en proceso de actualización

No se cuenta con TVD

En proceso de elaboración

No se cuenta con banter

Elaborado

Acuerdo 012 de 2000

Los flujos documentales están anidados con los procedimientos del SIG

Secretaria General (por funcion)

Las dependencias en relación con los flujos documentales

X

X

En proceso de elaboración

En proceso de elaboración

En proceso de elaboración

En proceso de elaboración

En proceso de elaboración


*40. ; Quiénes son los responsables de su administracidn y mantenimiento? © 0

Responsable 1
Responsable 2

Responsable 3

*41. i Se archivan los documentos electréonicos bajo alguna estructura o sistema de clasificacién? < o

%) Si

No

42. Describa brevemente el proceso:
20

Paso 1 Asesoria en la aplicacion guia para la organizacion de documentos electronicos

Paso 2 Realizar el esquema de carpetas de acuerdo a la TRD aprobada

Paso 3 Alojarlo en la suite ofimatica google drive o si se tiene espacio en el servidor
Paso 4

Paso 5
Paso 6
Paso 7
Paso 8
Paso 9

Paso 10

* 43 ;Cuenta la Entidad con un sistema de gestion de calidad?
Q0
X/ Si

No
44, ; Este sistema de gestion de calidad esta socializado?
20

X 3i

No
* 45 ; Manejan formatos estandarizados para los documentos que se producen en la Entidad?
20

% Si

Mo


X

Asesoria en la aplicacion guia para la organizacion de documentos electronicos 

Realizar el esquema de carpetas de acuerdo a la TRD aprobada 

Alojarlo en la suite ofimatica google drive o si se tiene espacio en el servidor 

X

X

X


*46. Indigue en un puntaje de 1 a 10 qué proceso requeriria apoyo para fortalecer la gestion documental:

M _ 4 . . -
nde 1 espaeciica gue no el
LAGTOE §F SopoUiiica guc il i F LT

1

L0 DU oo lilica U o AU

Gestién de
correspondencia 10

Organizacion de
expedientes o carpetas 10

Organizacion de fondos
documentales
acumulados 10

Elaboracion y/o

actualizacion de
instrumentos

archivisticos 10

Digitalizacion de
documentos de archiva 5

Disefio, adquisicidn,

ajuste e implementacion

de software de gestion
documental 10

Alguiler de espacios y
depositos 10

Estanteria y mobiliario de
archivo 10

Insumos (cajas,

carpetas, ganchos,

rotulos, impresora, saca
ganchos, escaner, entre
otros) 6

Capacitacion 6

* 47 Indigue el presupuesto asignado de los anteriores procesos:

[1+]
%

L O & prEslpiuEs L=

Lk

Gestion de
correspondencia

Organizacion de
expedientes o carpetas

Organizacion de fondos
documentales
acumulados

Elaboracion ylo

actualizacion de

instrumentos

archivisticos 319000000
Digitalizacion de

documentos de archivo

Disefio, adquisicion,
ajuste e implementacion
de software de gestion
documental

Alquiler de espacios y
depdsitos

Estanteria y mobiliario de
archivo

Insumos (cajas,
carpetas, ganchos,
rotulos, impresora, saca
ganchos, escaner, entre
otros)

Capacitacidn


10

10

10

10

5

10

10

10

6

6

319000000


* 48 ,; Considera que el presupuesto asignado para alguno de los anteriores procesos deberia ser mas
alto? © 0

X Si
) No

*49. Indigue

cual seria el presupuesto requerido para dichos procesos:

- ¥ Ao e sl aner e
o & £

Gestion de
correspondencia

Organizacion de
expedientes o carpetas

Organizacion de fondos
documentales
acumulados

Elaboracion y/o
actualizacion de
instrumentos
archivisticos

Digitalizacion de
documentos de archivo

Disefio, adquisicidn,
ajuste e implementacion
de software de gesticn
documental

Alguiler de espacios y
depositos 100000000

Estanteria y mobiliario de
archivo

Insumos (cajas,
carpetas, ganchos,
rotulos, impresora, saca
ganchos, escaner, entre
otros)

Capacitacion

*50. Segln su experiencia, /qué otros temas, asuntos o situaciones requieren atencidon para mejorar el
adecuado manejo de la documentacion?

Q0

agilizar el proceso de elaboracién de inventarios
documentales y buscar un lugar para almacenar los
archivos centrales, histéricos y su organizacion de serel .:
caso.


X

100000000

agilizar el proceso de elaboración de inventarios documentales y buscar un lugar para almacenar los archivos centrales, históricos y su organización de ser el caso. 


Aspectos relacionados con la gestion de archivos y correspondencia

*51. iLa Entidad refleja su imagen corporativa en la produccmn de sus documentos?
(Reflejar imagen corporativa va mas alla de elementos graficos fa de forma particular
la reputacion, calidad, .":IE'"--'GM' v-s_.a. es."--"a.. tono de comunicacién, entre ofros aspectos.

ie las entidades definiran la forma como elaboraran

gibles. Es transmiti

() Parcialments

*52. i Que aspectos de imagen corporativa deberia reforzar la Entidad al momento de producir
documentos?

Ejemplo de un & idad grafica Aspecto N°2 Eslogan Aspecto N°3 Tono de
comunicacion As ad de servic oﬂqp“‘c N°5 Personajes © 0

Aspecto N1 Estandarizacion de la identificacién de los correos electrénicos de acuerdo a la imagen corporativa
Aspecto N2

Aspecto N3

Aspecto N4

Aspecto N°5

*53. (Manejan formatos estandarizados para la gestién documental de la Entidad?

(Formato de inventario documental, planillas de control de préstamos, hojas de confrol, entre ofros) @ 0

X Si
() No

* B4 ;Cuales formatos utiliza para la gestidon documental?

{Formato de inventario documental, planillas de control de préstamos, hojas de control, entre otros) @ 0

Formato N1 ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Formato N°2 FICHA DE AFUERA: PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Formato N3 INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

Formato N°4 RELACION DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Formato N°5 ACTA DE REUNION

Fermato N°6 ACTA DE REUNION CONSEJO/COMITE

Formato N°7 FORMATO UNICO DE INVENTARIO PARA DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Planillas entrega de correspondencia (generado por orfeo), hoja de control para procesos disciplinarios, hoja de control

para las historias laborales
* 55 i Existe un acto administrative para el control de firmas autorizadas? < o

O si

X No  Nota: es una circular afio 2014 y 2015


X

Estandarización de la identificación de los correos electrónicos  de acuerdo a la imagen corporativa

X

ACTA DE ELIMINACIÓN DOCUMENTAL

FICHA DE AFUERA: PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS

INVENTARIO ÚNICO DOCUMENTAL

	RELACIÓN DE PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS

ACTA DE REUNIÓN

ACTA DE REUNIÓN CONSEJO/COMITÉ

	FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO PARA DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS

Planillas entrega de correspondencia (generado por orfeo), hoja de control para procesos disciplinarios, hoja de control para las historias laborales

X           Nota: es una circular año 2014 y 2015 


56. Indique el acto administrativo con el cual se aprobé el control de firmas autorizadas: © 0

*57. ¢ Cuenta con alguna politica para el control de firmas? © o
) Si

X) Mo Nota: Solo existe una circular donde se encuentra una directiva sobre quienes pueden firmar

*58. jLa Entidad cuenta con registro de firmas digitales? < 0

) Si

(X No

* 59. ;Que areas estan autorizados para el registro de firmas autorizadas? < 0

Area N1
Area N°2
Area N°3
Area N°4
Area N°5
Area N°6
Area N°7

*60. ;Se realiza una adecuada clasificacion de desechos de materiales de archivo?

de papel cajas, carpetas, ganchos metalicos, clips, esferos) @ 0

[1¢]

) Si

X! No

61. ; El desecho de materiales de archivo esta regulado por algin procedimiento, instructivo, guia o
manual? © 0

) Si

(X No Nota: se desconoce si se realiza a nivel de dependencia

*62. ¢ Cuentan con un centro de acopio para los desechos de archive? < 0
I Si

X) No


X          Nota: Solo existe una circular donde se encuentra una directiva sobre quienes pueden firmar

X

X             Nota: se desconoce si se realiza a nivel de dependencia

X

X


*B3. i Se han definido criterios ambientales para la compra de materiales de archive? © 0

Si

X Mo

*64. ;j Cuales son los criterios ambientales definidos para la compra de materiales de archivo? < 0

Criterio 1
Criterio 2
Criterio 3
Criteric 4

Criterio 5

*B5. ¢ Serealiza seguimiento y control a las condiciones ambientales de cada depdsito de archive? © 0
Si

X Mo Nota: desde las dependencias se solicita la desinsectacién y limpieza de algunas oficinas y se hace la gestién desde Gestion
Documental, sin que esto implique un control y seguimiento. se ha intentado realizar acercamientos con PIGA

* 66 ;jComo se realiza el seguimiento y el control a las condiciones ambientales de los depositos de
archivo? © 0

No se realiza seguimiento y control
4

*B7. i Con qué frecuencia realiza el seguimiento y contral a las condiciones ambientales de los depdsitos
de archive? © 0

Diaria
Semanal

Quincenal

Mensual

*68. ; Existe un procedimiento establecido para la recepcion, distribucion, seguimiento y respuesta a las
peticiones, quejas, reclamas y sugerencias (PQRSD)?

Q0
X' Si

No


X

X                Nota: desde las dependencias se solicita la desinsectación y limpieza de algunas oficinas y se hace la gestión desde Gestión Documental, sin que esto implique un control y seguimiento. se ha intentado realizar acercamientos con PIGA

No se realiza seguimiento y control

X


*69. ;En que documento se encuentra dicho procedimiento?
<o

GUIA METODOLOGICA PARA LA ADMINISTRACION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y/O FELICITACIONES — PQRSF EFPGS-01

*70. i La Entidad tiene establecidos los tiempos de respuesta a usuarios externos?

90

No

*71. i En qué documento se encuentran dichos tiempos? © 0

GUIA METODOLOGICA PARA LA ADMINISTRACION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y/O FELICITACIONES — PQRSF EFPGS-01

* 72. Para una respuesta oportuna, ;se hace seguimiento a las comunicaciones recibidas y en tramite?
Q0

Si

Mo Nota: desconozco

*73. Describa el proceso para el seguimiento de las comunicaciones recibidas: < 0

Paso 1 ADMINISTRACION COMUNICACIONES ENVIADAS, RECIBIDAS E INTERNAS AGDPT-05
Paso 2

Paso 3
Paso 4
Paso 5
Paso 6

Paso 7

74 ;la Entidad maneja consecutive de actos administrativos? © 0

X Si

No
*15. i Se cuenta con planillas de control para la numeracidon de los actos administrativos? @ 0

X) Si Nota: el control se hacia en fisico en una carpeta y virtual con una hoja Excel

No


GUÍA METODOLÓGICA PARA LA ADMINISTRACIÓN DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y/O FELICITACIONES – PQRSF EFPGS-01

X

GUÍA METODOLÓGICA PARA LA ADMINISTRACIÓN DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y/O FELICITACIONES – PQRSF EFPGS-01

Nota: desconozco

ADMINISTRACIÓN COMUNICACIONES ENVIADAS, RECIBIDAS E INTERNAS AGDPT-05

X

X             Nota: el control se hacia en físico en una carpeta y virtual con una hoja Excel


¥ 78. i La Entidad maneja el consecutivo de comunicaciones oficiales?
Q0
(X Si

1 No

T 77. iSe cuenta con planillas de control y radicacion de las comunicaciones oficiales?

Q0

X) S Nota: las genera Orfeo

) No

* 78 ¢ldentifigue los medios para la recepcién y distribucién de las comunicaciones oficiales?
Q0

[X] Correc postal

Correo electrénico

[ ] Tramite en linea

Ventanilla Unica de Correspondencia

[] Otros ¢ Cudles?

*79. i Se radican todas las comunicaciones que llegan por correo electronico? @ 0

X) i

1 No

*80. ¢ Cuenta con un registro de control de las comunicaciones oficiales recibidas que se entregan a otras
dependencias?

Q0
X Si

1 No

*81. jComo registra el control de entrega?

1]

una breve '-'.'_':-"'"'_u'_'f -. (;\ 0

Se imprime la planilla que genera Orfeo, se le entrega al
mensajero interno y cuando la dependencia recibe firma


X

X          Nota: las genera Orfeo

X

X

X

X

X

Se imprime la planilla que genera Orfeo, se le entrega al mensajero interno y cuando la dependencia recibe firma


* 82. ;La Entidad cuenta con lineamientos para el manejo de comunicaciones oficiales via correo
electronico?

20

X S

) No

* 83. Mencione cuales son esos lineamientos: © 0

Lineamiento 1 REGISTRO DE COMUNICACIONES ENVIADAS,
RECIBIDAS E INTERNAS DURANTE LA EMERGENCIA
Lineamiento 2 SANITARIA AGDIT-02

Lineamiento 3
Lineamiento 4

Lineamiento 5
* 84. i Se digitalizan las comunicaciones oficiales recibidas? @ o

X Si

7 No

* 85 jCémo se archivan las imagenes digitalizadas en su respectivo expediente? © 0

Paso 1 Las comunicaciones oficiales recibidas se encuentran en el sistema Orfeo
Paso 2
Paso 3
Paso 4
Paso 5
Paso 6
Paso 7
Paso &
Paso 9

Paso 10

* 86 Indique un promedio aproximado mensual de la cantidad de comunicaciones oficiales que se reciben
en la Entidad © 0

1 10000
31


X

REGISTRO DE COMUNICACIONES ENVIADAS, RECIBIDAS E INTERNAS DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA AGDIT-02

X

Las comunicaciones oficiales recibidas se encuentran en el sistema Orfeo

31


¥ 87. i Detecta situaciones criticas en el proceso actual de recibo y envio de las comunicaciones oficiales?
Q0
x) Si

I No
* 88. Mencione las situaciones criticas: @ 0

Situacion N*1 Que las comunicaciones que reciba la dependencia no las envie para su radicacion
Situacion N2
Situacion N°3
Situacion N°4

Situacion N°5

* 89. Indigue los formatos en los cuales se reciben las comunicaciones oficiales:

(Word FDE AVl Excel) @ 0

Formato N*1 PDF
Formato N*2 Word
Formato N°3
Formato N°4
Formato N°5

90. ;Cuales de Ios anteriores formatos se emplean para la preservacian?

Seleccione los formatos que 8i se empleen para su preservacion @ 0

[ ] Formato N*1
[ ] Formato N°2
[ ] Formata N°3
[ ] Formato N°4

[ ] Formato N°5

*81. j Existe reasignacion de documentos mal direccionados? © 0
S

X Mo Nota: desconozco

* 92 ;Cuales son las principales causas del mal direccionamiento? © 0

Causa N*1
Causa N°2
Causa N°3
Causa N°4

Causa N5


X

Que las comunicaciones que reciba la dependencia no las envíe para su radicación 

PDF

Word

X              Nota: desconozco


Aspectos relacionados con los procedimientos de gestién documental

93. iEl mobiliario se encuentra identificado para facilitar la ubicacian topografica? © o
) Si

X No Nota, para esto se actualiz6 la guia para organizacion de archivos de gestion y se viene trabajando con las
dependencias en esta actividad

94. ;Con qué criterio se encuentra identificado? @ 0

Alfabético, numérico. ver Guia organizacién

*95. ;Las unidades de conservacion como cajas y carpetas se tienen identificadas conforme lo establece
el Acuerdo 042 de 20027

1C te 08 L0

) Si

(x) No  Nota, no todas las dependencias tienen sus documentos en cajas para archivo
*86. i Se cumplen con los lineamientos para la foliacion de documentos? © 0
) Si

X Mo

97, ;Se cuenta con inventarios documentales para cada una de las series? © 0

) Si

x) No

*88. iLos inventarios documentales estan actualizados? © 0

) Si
(x) No  Nota: Parcialmente, se viene trabajando en este proceso desde el 2018
* 99, ;Utiliza alglin sistema de ordenacidn al interior del archivo? < 0

X Si

7 Mo

*100. ;Cual es el sistema de ordenacion empleado? © 0

Cronolégico, alfabético, numérico


X

Nota, para esto se actualizó la guía para organización de archivos de gestión y se viene trabajando con las dependencias en esta actividad

Alfabético, numérico. ver Guía organización 

x            Nota, no todas las dependencias tienen sus documentos en cajas para archivo

x

x

x           Nota: Parcialmente, se viene trabajando en este proceso desde el 2018

x

Cronológico, alfabético, numérico


*101. ; Existe documentacion gue no este ordenada en el archivo central? © o

) Si

(x No

*102. . Cual documentacidn no esta ordenada en el archivo central? © 0

Documentacion N1
Documentacidn N°2
Documentacidn N°3
Documentacidn N°4

Documentacion M5

*103. ,Por qué esa documentacion no esta ordenada? © o

No existe archivo central, cada dependencia custodia su informacion

*104. ;La Entidad cuenta en su fondo con documentacion de otras entidades? © 0

) Si

*105. jDe cuales otras entidades posee documentacion? < 0

Entidad N1
Entidad N°2
Entidad N°3
Entidad N°4

Entidad N°5

*106. ;Coma llegd al archivo esa documentacian? © 0

n/a

107. Defina el volumen aproximado en metros lineales de esa documentacion < 0

n/a

*108. ;Esa documentacion se encuentra organizada e identificada? < o

O Si

) No


x          

No existe archivo central, cada dependencia custodia su información

x

n/a

n/a


*109. ;Se elabora el programa de transferencias documentales en cumplimiento con lo establecido en las
TRD? © 0

S

*110. ;i Se divulga el programa de transferencias documentales? < 0
) S0

X) No

*111. ;. Se gjecuta el programa de transferencias documentales? © 0
) Si

*112_ ;5e cumplen con las fechas establecidas en el cronograma? © 0

) Si

*113. i 5Se reciben las transferencias documentales en el formato FUID establecido? © 0
S0
(x) No

*114. ; Cuando se reciben documentos por transferencias primarias se verifica el cumplimiento de los
procesos archivisticos?

Cl nrarasa archiviction fomn
PHOCCS0 alf Criviia i LTINS

) Si

X Mo

" 115. j Se han realizado transferencias secundarias? < 0

1 Si

x) No

*116. ¢ Qué instrumentos se emplean para las transferencias secundarias?

flrrantarine arnfac Mifac indirac afe )
{inventarios, actas, guias, indices, efc.) 91

Instrumento 1
Instrumento 2

Instrumento 3


X

x

x

x

x

x

x


*117. i Existe restriccion para el acceso y consulta de algunos documentos? © 0

X) Si

No

*118. ;Qué tipo de restricciones tiene establecidas la Entidad? © 0

Restriccién 1 De acuerdo al indice de informacion clasificada y reservada

Restriccion 2
Restriccion 3
Restriccion 4
Restriccion 5
Restriccion 6

Restriccion 7

119. Indigue las razones por las cuales se dan esas restricciones: @ 0

Razon de restriccion 1 Restricciones de acuerdo a la ley 1712 de 2014
Razon de restriccion 2
Razon de restriccion 3
Razon de restriccion 4
Razon de restriccion 5

Razon de restriccion 6

*120. ; Existe un procedimiento para el control y préstamo de documentos? © 0
Si

X! No No, cada dependencia administra los prestamos de la informacion, de acuerdo a los formatos establecidos. por carecer
de archivo central este control esta sujeto de cada una de las dependencias.

*121. ;Cuentan con un sistema para el control y préstamo de documentos? < 0
Si
X No

*122 ;En que sistema se lleva el control y préstamo de documentos? © 0


x

De acuerdo al índice de información clasificada y reservada

Restricciones de acuerdo a la ley 1712 de 2014

x        

x

No, cada dependencia administra los prestamos de la información, de acuerdo a los formatos establecidos. por carecer de archivo central este control esta sujeto de cada una de las dependencias.


* 123 ;Cuales son las series documentales con alto nivel de consulta? © o

Serie Doc. N*1 Se desconoce por no contar con un archivo central
Serie Doc. N2
Serie Doc. N°3
Serie Doc. N°4
Serie Doc. N°5
Serie Doc. N6
Serie Doc. N°7

*124. Indigue un promedio de cuantas consultas se realizan al mes en cada serie documental: @ ©

MNamero de consultas
serie doc. N1 Se desconoce por no contar con un archivo central

MNamero de consultas
serie doc. N°2

MNamero de consultas
serie doc. N°3

MNamero de consultas
serie doc. N°4

MNamero de consultas
serie doc. N°5

MNamero de consultas
serie doc. N°G

MNamero de consultas
serie doc. N°7

¥ 125. ; Cuenta con instrumentos para la recuperacion e identificacidn de la informacién?
Q0

Si

x) No Nota. el personal de las dependencias esta realizando inventarios documentales

*126. ;Con cuales instrumentos cuentan para la recuperacién e identificacion de la informacién? © o

Instrumento N°1 Inventario
Instrumento N2
Instrumento N3
Instrumento N*4

Instrumento N°5

127 i El archivo presta servicios de reprografia? © o

Si

X! No


Se desconoce por no contar con un archivo central

Se desconoce por no contar con un archivo central

x              Nota. el personal de las dependencias está realizando inventarios documentales

Inventario

x


128. ; Que tipo de servicio de reprografia ofrece? © 0

Servicio 1 Se desconoce por no contar con un archivo central
Servicio 2

Servicio 3

*129. jQué serie documental o gué tipos documentales generan mayor volumen de copias? © 0

Serie Doc. N™1 Se desconoce por no contar con un archivo central
Serie Doc. N°2
Serie Doc. N°3
Serie Doc. N°4
Serie Doc. N°5

*130. Indique los motivos por los cuales estas series documentales o tipos documentales generan mayor
volumen de copias: @ 0

Motivo de la Serie Doc.
N°1 Se desconoce por no contar con un archivo central

Maotivo de la Serie Doc.
Ne2

Mativo de la Serie Doc.
N3

Mativo de la Serie Doc.
N4

Mativo de la Serie Doc.
NG

*131. i El archivo ha tenido alguna visita de un ente de control durante los dos Gltimos afios?
Periodo 2020-2021 © 0

S0
(X No

132. ;Cuales entes de control realizaron visitas al archivo durante los dos (ltimos afios? © 0

Ente de control 1
Ente de control 2

Ente de control 3

*133. ;jQué tipo de sugerencias o planes de mejoramiento han dejado aguellas visitas? @ 0

Sugerencia 1
Sugerencia 2
Sugerencia 3
Sugerencia 4

Sugerencia 5


Se desconoce por no contar con un archivo central

Se desconoce por no contar con un archivo central

Se desconoce por no contar con un archivo central

x


*134. ;Se han eliminade documentos? © 0

Si

X Mo

*135. jQué criterios se emplean para la eliminacién de documentos? © o

Criterio 1
Criterio 2
Criterio 3
Criterio 4

Criterio 5

El proceso de eliminacion esta suspendido desde 2018 mediante Orfeo No. 20181110026163 de 26 junio de 2018


x

El proceso de eliminación esta suspendido desde 2018 mediante Orfeo No. 20181110026163 de 26 junio de 2018


4.
SERVIC\O *

<]

Insumo fotografico



Registro fotografico

Descripcidn gavetas

Descripcidn gavetas

Documentos sin clasificar

Documentos en lugares no ade

cuados

i % s
Expedientes sin ningun criterio de

organizacién

Descripcion gavetas 2




i

Documentos organizados en espacios
adecuados

Documentos en cajas no aptas para
conservacion

Documentos sin ningun criterio de
organizacién

Organizacion de archivos sin uso de Unidad
de conservacion (carpetas)

Archivos organizados

Documentos histéricos en lugares no aptos




Rotulo de cajas no estandarizado

Documentos sin ningun proceso de
organizacién

Documentos sin ningun criterio de
organizacién.

Documentos en lugares no aptos para Unidades de conservacién que no se deben
conservacién usar en archivos publicos




s _'m‘-’Fl.i:-;—_H Py
Documento con rasgaduras, sin proceso
técnico

] il
Documentos en lugares no aptos para
conservacion

Carpetas con mas de 200 folios

A

A

o de organizacién

Documentos sin criteri




Espacios no adecuados para almacenar
documentos

folios

Diferentes unidades de conservacién
(legajos, carpetas)

Descripcion (rotulo) no estandarizada




Unidades de conservacién Prohibidas

i

l

Documentos en cajas no aptas para Documentos en espacios no adecuados
documentos (halls)

g g s
e

Proteccién de documentos, contra deterioro

Espacios destinados para documentos, con
otros elementos




Espacios destinados para archivo usados Documentos de archivo anillados,
para otros insumos perforados

Documentos sin criterio de organizacion Documentos acumulados sin criterios de
organizacién




Descripcion de la caja

Ubicacion rotulo descripcion

, B ; |
Inventario en la caja (no estandarizado el
formato de inventario)

Armado no adecuado de la caja

Unidad conservacidon prohibida




Uso de espacios destinados para archivo

Espacios modificados para almacenar Espacios modificados para almacenar
documentos documentos

Documentos en espacios no adecuados Documentos en espacios no adecuados
(halls) (halls)




g

Gavetas para archivar danadas

Documentos sin criterio de organizacion

Documentos Institucionales en otros
formatos

Otros espacios usados para custodia de
documentos

Documentos sin criterio de organizacion




Wy
Otros espacios destinados para
almacenamiento

Archivos debidamente organizados

Otros espacios destinados para archivos

Espacios destinados para archivos
correctamente usados




LRy

Documentos sin criterio de organizacion

Documentos sin criterio de organizacion

Documentos acumulados, con
contaminacion biolégica

FiE 't |
Documentos sin criterio de organizacion, en
espacios con agentes bioldgicos




Documentos sin criterio de organizacion Espacios destinados para archivo no aseados

Presencia de humedad y polvo en espacios
destinados para archivo

Diferente rotulacion de carpetas

Documentos sin criterio de organizacion Documentos sin criterio de organizacion




Documentos para eliminar en bolsas Rotulacion de gavetas

Organizacion adecuada de archivos Identificacion de archivadores

R CRER DR R S S

Carpetas con mas de 200 folios Espacios para archlvo saturados




ARCHIVO DE CONSULTA i
% |

La fase archivo de consulta no existe en el
contexto archivistico

(41 H‘_’. 1
Saturacion de archivos Uso de espacios de oficina para documentos

Documentos sin criterio de organizacion Uso de unidades de conservacidn adecuadas
para conservacion.




Falta de espacios para conservacién de
documentos

Documentos sin criterio de organizacion

No hay descripcién (rotulo) estandarizada
para cajas

Archivos con insuficiente espacio para
organizacién

Documentos almacenados en cajas no aptas
para documentos




Archivadores destinados para almacenar
otros productos

Archivadores destinados para almacenar
otros productos

Espacios destinados para archivo usados
para almacenar otros materiales

Espacios destinados para archivo usados
para almacenar otros materiales

Descripcidn de archivador no estandarizado

=

No estandarizacion de carpetas




Libro con deterioro por agua

Presencia de hongos en documentos

UNIVERSIDAD COIEGIZ HAYOR DE

No estandarizacién de fases de archivo

Organizaciénradecuada de expedientes




No estandarizacion de la descripcion

UNIVERSIDAD

COLEG]
UNDINAMaREy O DE
Depender,»
Desarrgly "_“‘Tﬂ 9¢ Planeacitn, Sistamas

ot 15z P

Serle: 1074

BB serie: 102,44 Bose da bt 5,04
Tomo 4 ax 4
SRR 15 Al 1095 g et 2008

e

L

No estandarizacidn de la descripcion

[ 41
Documentos sin criterio de organizacion

Documentos sin criterio de organizacién

Documentos sin criterio de organizacién,
sueltos y en AZ




Documentos almacenados en caja no aptas
para archivo

DOCUMENTOS EN
PROCESO PaRra
ARCHIVO DE

Documentos histéricos almacenados en caja
no aptas para archivo

Saturacion de archivos y uso no adecuado

Saturacién en almacenamiento de
expedientes

SIDAD COLEGLO MATOR DE
UNIVERSIE o

pependenda®

AAA
can“ci‘_’;:_g_i—/m
cod: <) gl - -

Descripcion de carpetas no adecuado




Documentos en espacios no adecuados para
archivo

Al

Saturacion de archivos y uso no adecuado

I |8l 1

| e 1)

Organizacién interna de las series no
adecuada (de atras a adelante)

Espacios destinados para archivo si el aseo
adecuado

Presencia de documentos de otras
dependencias

Presencia de documentos de otras
dependencias




Gavetas sin descripcion

Espacios de archivo usados para guardar
otros materiales

Documentos sin proceso de organizacién

Archivos debidamente conservados




all o oy ot .
Documentos sin criterio de organizacion

Documentos en otros espacios destinados
para archivo, sin criterio de organizacion

Documentos sin criterio de organizacion Documentos sin criterio de organizacion




2
=[]~
&

NS
— o¢Chaas
| g ] il
——_ mamag
6m 352 de antemor

.y
[ e
;«-rm. Acta revsada y dprotat
se oo respuest -
B 2 12 Ofcina Auridica con e

TAGD USHA MOYANC, sttt Sepa
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Ejemplo de uso adecuado carpeta 4 aletas

s

Foliacion inadecuada




Ejemplo uso adecuado carpeta 4 aletas

e + =
Ubicacion de rotulo no estandarizada

Impresion de correos electrénicos, en contra
politica cero papel

Ordenacidn del expediente inadecuada 1

Ordenacién del expediente inadecuada 2




Expediente sin foliacidn

Foliacién inadecuada Rotulo debidamente diligenciado y ubicado
en la carpeta

#
2
&

S

i

1244.1.2

ACTAS COMITE DE
CURRICULO

PRIMER PERIODO DE
2017

No estandarizacién unidades de
No estandarizacion de unidades de conservacioén y uso de varios insumos para la
conservacion. conservacion




ORIENTE

g
E
2
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Q
=
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Q
b
)
H
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g
g
5
5
0

Expediente sin criterio de organizacién

Identificacion de gaveta no estandarizada

=

Document

os sin criterio de organizacion

Documentos en unidades de conservacién
diferentes

No estandarizacién de unidades de
conservacion
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Presencia de material abrasivo Foliacién de tirillas de fax (no hubo proceso
técnico)

C i

Documento con dobles, sin proceso técnico

Foliacion inadecuada




Anexo 2

Resolucidn 1485 de 2021




UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

RESOLUCIONN® 1485 DbE2021

(17 denoviembre de 2021 )

Por la cual se adopta e implementa el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidon en el area
administrativa en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

La Rectora de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
en uso de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias,
especialmente las conferidas por el articulo 69 de la
Constitucion Politica, la Ley 30 de 1992 y los Acuerdos 011 del
10 de abril de 2000 y 033 del 25 de septiembre de 2020
expedidos por el Consejo Superior Universitario.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 69 de la Constitucidn Politica y en virtud de la autonomia de la que
gozan las Instituciones de educacion superior, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca cuenta
con la facultad para darse sus directivas y regirse por sus propios Estatutos de acuerdo con la Ley.

Que la Ley 30 de 1991 establece que la direccion de las universidades estatales u oficiales estard a cargo
del Consejo Superior, Académico y el rector (Articulo 62) quien a su vez actuard como representante
legal y la primera autoridad ejecutiva de la universidad (Articulo 66).

Que la Ley 87 de 1993 por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado sefiala que la responsabilidad del control interno, asi como el
establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno en los organismos y entidades publicas, serd
responsabilidad del representante legal o maximo directivo correspondiente. No obstante, la aplicacién
de los métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también
serd de responsabilidad de los jefes de cada una de las distintas dependencias de las entidades y
organismos (Articulo 6).

Que el Articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 integré en un solo Sistema de Gestion, los Sistemas de Gestion
de la Calidad que trata la Ley 872 de 2003 y de Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de
1998. El Sistema de Gestidn deberd articularse con los Sistemas Nacional e Institucional de Control
Interno consagrado en la Ley 87 de 1993 y en los Articulos 27 al 29 de la Ley 489 de 1998, de talmanera
gue permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos y procedimientos de control al interior de
los organismos y entidades del Estado.

Que el Decreto 1083 de 2015 reglamenta este Sistema de Gestidn y actualiza el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn, de tal manera que permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos y
procedimientos de gestion y control al interior de los organismos y entidades del Estado.

Que el Decreto 1499 de 2017 sustituyé el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015 en
relacién con el objeto e instancias de direccion y coordinacion del Sistema de Gestidn, las Politicas de
Gestidn y Desempeiio Institucional y el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

Que el Articulo 2.2.22.3.2 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Articulo 1 del Decreto 1499 de
2017 define el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) como un marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestidn de las entidades y organismos
publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las
necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

Que el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Articulo 1 del Decreto 1499 de
2017 establece que en cada una de las entidades se integrard un Comité Institucional de Gestién y
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Desempefiio encargado de orientar la implementacién y operacidon del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién-MIPG, el cual sustituird los demas comités que tengan relacién con el Modelo y que no sean
obligatorios por mandato legal. Asimismo, establece las funciones a cargo del comité.

Que el articulo 2.2.23.1 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Articulo 2 del Decreto 1499 de 2017
sefiala que el Sistema de Control Interno se articulard al Sistema de Gestidn en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG, a través de los mecanismos de control y verificaciéon que
permiten el cumplimiento de los objetivos y el logro de resultados de las entidades. El Control Interno
es transversal a la gestion y desempefio de las entidades y se implementa a través del Modelo Estandar
de Control Interno-MECI.

Que el Acuerdo 011 del 10 de abril de 2000 “Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca” establece que corresponde al rector dirigir el funcionamiento de la
Universidad (Articulo 23-b); expedir los procedimientos administrativos (Articulo 23-g); crear comités
asesores o consultivos de la Universidad o de sus programas (Articulo 23- n); y orientar el proceso de
planeacién de la Universidad y velar por el cumplimiento y ejecucion del Plan de Desarrollo (Articulo 23
—-0).

Que mediante Acuerdo 004 de 2020 el Consejo Superior Universitario aprobd el Plan de Desarrollo
Institucional -PDI 2020-2025- donde se establecié como iniciativa estratégica IE 6.7 Implementar el
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn en el drea administrativa, teniendo como responsables a la
Rectoria, la Oficina de Planeacién, Sistemas y Desarrollo, la Oficina de Autoevaluacién y Acreditacién y
la Oficina de Control Interno.

En consecuencia, la Rectora
RESUELVE:

CAPITULO 1
ADOPCION, IMPLEMENTACION, MEDICION Y RESPONSABLES

ARTICULO PRIMERO. ADOPTAR E IMPLEMENTAR el Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon-MIPG
en el drea administrativa de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, como marco de referencia
del SISGECC para cumplir con los parametros y estandares que este prevé para dirigir, planear, ejecutar,
hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de la entidad.

ARTICULO SEGUNDO. MEDICION. Se recolectara informacién a través del Formulario Unico de Avance
y Reporte de la Gestidn-FURAG, siguiendo los lineamientos definidos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

ARTICULO TERCERO. RESPONSABLES MIPG. La implementacidn, desarrollo, control y mejora del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestidon -MIPG- en la UNICOLMAYOR estara a cargo de:

1. El (La) Rector(a) como Representante Legal de la Universidad, a quien asiste la responsabilidad
de liderar y orientar la implementacién del MIPG, asi como de gestionar los medios y recursos
necesarios para tal fin.

2. El jefe de la Oficina de Planeacién, Sistemas y Desarrollo, quien sera responsable de coordinar,
orientar y promover la articulacidn de los actores institucionales para la 6ptima implementacion
de MIPG.

3. Los responsables de los procesos dentro el rol que les corresponde, quienes deben liderar,
impulsar, apoyar, evaluary hacer seguimiento al cumplimiento del Sistema Integrado de Gestidn
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SISGECC, en concordancia con sus competencias y nivel de responsabilidad, asi como generar
las recomendaciones de mejoramiento pertinentes.

4. Eljefe de la Oficina de Control Interno, quien serd el responsable de evaluar el estado del disefio,
implementacién, funcionamiento y mejoramiento del Sistema de Control Interno de
Unicolmayor, ademas de realizar la Evaluacion Independiente.

5. Los servidores publicos, docentes de vinculacién especial y/o contratistas de prestacién de
servicios profesionales.

ARTICULO CUARTO. RESPONSABLES POLITICAS MIPG. La implementacién de cada una de las politicas
de gestion y desempefo institucional contara con un responsable de acuerdo con la siguiente
asignacion, sin detrimento de la corresponsabilidad de las demas dependencias involucradas, teniendo
en cuenta los numerales de la presente Resolucion:

Politicas de Gestion y

Dimension MIPG ~ L
Desempeiio Institucional

Proceso Asociado Responsable de Politica

1. Gestion Estratégica Del .,
& Gestion Humana

Talento Humano Jefe Divisién de Recursos
1.Talento Humano
Humanos
2. Integridad Gestion Humana
., L . . . , Jefe Oficina de Planeacion,
3. Planeacion Institucional Direccionamiento Estratégico

Sistemasy Desarrollo

4. Gestion Presupuestal y
Eficiencia del Gasto Publico

2.Direccionamiento
Estratégicoy

Gestidn Financiera Jefe Division Financiera

Planeacion

5. Compras y Contrataciéon | Gestién Administrativay Jefe Division de Servicios

Publica Recursos Fisicos Administrativos y Recursos
Fisicos
6. Fortalecimiento » ) Jefe  Oficina  de
Organizacional y Gestion de Calidad Planeacion, Sistemas y
Simplificacién de Procesos Desarrollo
7. Gobierno Digital lefe Oficina de
Gestion de las TIC Planeacion, Sistemas y

8. Seguridad Digital Desarrollo

3. Gestion con Valores 9. Defensa Juridica

para Resultados Gestion Juridica Jefe Oficina Juridica

10. Mejora Normativa

11. Servicio al Ciudadano

12. Racionalizacidn de Fomento a la Participacién de
tramites los Usuarios

13. Participacion Ciudadana
en la Gestién Pablica

Secretario (a) General

Gestién de Calidad

L 14. Seguimiento y Seguimiento y Evaluacion | Jefe Oficina de
4. Evaluacién de 9 o . e
Evaluacion del Desempefio Independiente Planeacidn, Sistemas y
Resultados . )
Institucional Autoevaluacion y | Desarrollo
Acreditacion
15. Gestion Documental Gestion Documental Secretario (a) General
Gestion Documental
16. Transparencia, Acceso a | Fomento a la Participacion de
5. Informacioén y la informacién Pablica y los Usuarios Secretario (a) General
Comunicacién Lucha Contra la Corrupcion | Gestién de las TIC’
Comunicacion y Divulgacién
17. Gestion de la Jefe Oficina de

Direccionamiento Estratégico

Informacién Estadistica Planeacidn, Sistemas y

Desarrollo
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Dimension MIPG

Politicas de Gestion y

~ L Proceso Asociado Responsable de Politica
Desempeiio Institucional

6. Gestion del 18. Gestion del Jefe Oficina de

Gestion Humana
Investigaciones

Conocimiento y la Conocimiento y la . . . - Planeacidn, Sistemas y
., ., Direccionamiento estratégico
Innovacioén Innovacion L, . 2 Desarrollo
Comunicacion y Divulgacion
Seguimiento y Evaluacion -
7. Control Interno 19. Control Interno & y Jefe Oficina de Control Interno

Independiente

Paragrafo. Los criterios a desarrollar para la actualizacidn, implementacion y puesta en marcha de las
dimensiones que agrupan las Politicas de Gestién y Desempeiio Institucional, practicas, herramientas o
instrumentos, seran los dispuestos en el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion —MIPG— del Departamento Administrativo de la Funcién Publica —DAFP—, asi como la
normatividad, lineamientos e instrumentos que definan las entidades lideres de politica de gestion.

ARTICULO QUINTO. RESPONSABILIDADES IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS. Los responsables de
las politicas de gestion y desempefio institucional tendran a su cargo las siguientes actividades:

Llevar a cabo los Comités bajo su responsabilidad, que estén establecidos por mandato legal
mencionados en esta resolucion, informando a la alta direccién sobre la gestién realizada.
Realizar los autodiagndsticos de las politicas a cargo, establecer los planes o acciones para el
cierre de brechas, coordinar o ejecutar las acciones, hacer seguimiento y evaluacidn y adelantar
las acciones de mejora correspondientes.

Coordinar las respuestas para las diferentes instancias internas y externas relacionadas con las
politicas a su cargo.

Dar cumplimiento a los lineamientos sefialados para la implementacién de cada politica por la
entidad lider de manera articulada y complementaria con los instrumentos que establezcan y
los implementados por la Universidad.

Dirigir las actividades requeridas para el mantenimiento y mejora de la politica a su cargo como
la documentacidn, mecanismos de seguimiento y medicion, acciones y riesgos, acciones de
mejora, entre otros e informar a la alta direccién sobre la gestion realizada en el marco del
comité institucional de gestién y desempefio, al ser esta la instancia legalmente establecida.
Desarrollar acciones de promocién, divulgacién y sensibilizacidon de las politicas de gestion y
desempefio institucional a su cargo.

Presentar a la alta direccidn los resultados de la implementacidn de los planes de accién de las
politicas de gestidén y desempefio institucional.

Cumplir las actividades de acuerdo con lo definido en las lineas de defensa de la Dimension de
Control Interno.

CAPITULO 2
INTEGRACION Y FUNCIONES DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

ARTICULO SEXTO. CREAR el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de La Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca —UNICOLMAYOR.

Paragrafo Primero. Este comité sustituird los demdas comités que tengan relacion con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG— y que no sean obligatorios por mandato legal y que a
continuacién se relacionan:

PWNPRE

Comité de Etica

Comité de Archivo

Comité de Gobierno en linea
Asesor de Politicas Ambientales
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Paragrafo Segundo. Por disposicidén legal, se mantendrdn los siguientes Comités Administrativos:
Convivencia Laboral, Derechos Humanos, Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST),
Politica e Inclusion de Personas con Discapacidad, Presupuesto, Inversiones, Adquisiciones, Bajas,
Conciliacidn, Comité Institucional de Control interno y Técnico Juridico de Apoyo para la Nueva Planta.

ARTICULO SEPTIMO. NATURALEZA. El Comité Institucional de Gestién y Desempefio es un érgano rector,
articulador y ejecutor a nivel institucional de las acciones y estrategias para la correcta implementacion,
operacioén, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacién yGestion (MIPG) en
la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca-UNICOLMAYOR.

ARTICULO OCTAVO. INTEGRAR el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca para efectos de operatividad y funcionamiento del MIPG estard
integrado por:

El (La) Rector(a) o su delegado(a), quien lo presidira

El (La) Vicerrector(a) Administrativo(a)

El (La) Vicerrector(a) Académico(a)

El (La) Secretario(a) General

El (La) Jefe de la Oficina de Planeacidn, Sistemas y Desarrollo, quien actuard como
Secretario(a) del Comité

6. El(La) Jefe de la Oficina de Control Interno

7. El(La) Jefe de la Oficina Juridica

8. El(La) Jefe de la Oficina de Autoevaluacidn y Acreditacion

9. El(La) Jefe de la Divisidn Financiera

10. El (La) Jefe de la Division de Promocién y Relaciones Interinstitucionales
11. El (La) Jefe de la Division de Recursos Humanos

12. El (La) Jefe de la Divisidn de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos

e WNPE

Paragrafo Primero: En ausencia del Rector, el Comité serd presidido por un Vicerrector el cual sera
previamente designado por el Rector de la universidad.

Paragrafo Segundo: La Oficina de Control Interno de La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca-
UNICOLMAYOR serd invitada permanente con voz, pero sin voto

ARTICULO NOVENO. SECRETARIA TECNICA DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO. La
Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca sera ejercida por el jefe de la Oficina de Planeacidén, Sistemas y Desarrollo.

ARTICULO DECIMO. FUNCIONES. Son funciones del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio de La
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca - UNICOLMAYOR, las siguientes:

1. Aprobary hacer seguimiento, por lo menos una vez cada tres meses, a las acciones y estrategias
adoptadas para la operacidn del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —-MIPG-.

2. Articular los esfuerzos Institucionales, recursos, metodologias y estrategias para asegurar la
implementacidn, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG—

3. Adelantar y promover acciones permanentes de autodiagndstico para facilitar la valoracion
interna de la gestion.

4. Asegurar la implementacidon y desarrollo de las politicas de gestion y directrices en materia de
seguridad digital y de la informacidn.

5. Aprobary hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos, estrategias y herramientas
necesarias para la implementacion interna de las politicas de gestién.
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Definir mejoras al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion implementado por la entidad, con
especial énfasis en las actividades de control establecidas en todos los niveles de la organizacién
y estudiar y adoptar las mejoras propuestas por el Comité Institucional de Coordinacién de
Control Interno.

Efectuar recomendaciones al Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno en
relacién con las politicas de gestién y desempefio que puedan generar cambios o ajustes a la
estructura de control de la entidad.

Generar espacios que permitan a sus participantes el estudio y analisis de temas relacionados
con politicas de gestidon y desempefio, buenas practicas, herramientas, metodologias u otros
temas de interés para fortalecer la gestion y el desempefio Institucional y asi lograr el adecuado
desarrollo de sus funciones.

Las demas asignadas por el(la) Rector(a) de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, que
tengan relacién directa con la implementacién, desarrollo y evaluacion del Modelo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. FUNCIONES DEL PRESIDENTE. Son funciones del presidente del Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio de La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca —
UNICOLMAYOR, las siguientes:

N

5.
6.
7.

Promover las citaciones del comité, presidir, instalar y dirigir las reuniones correspondientes.
Representar al comité cuando se requiera.

Servir de canal de comunicacién de las decisiones del Comité. Unicamente el presidente podra
informar oficialmente los asuntos decididos por el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio
de La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

Delegar en los otros miembros del Comité algunas de sus funciones, cuando lo considere
oportuno.

Hacer el reparto de los asuntos que le corresponda al Comité decidir y debatir.

Decidir los impedimentos y recusaciones que presenten los integrantes del Comité.

Las demas funciones que establezca la ley o el reglamento.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA. Son funciones de la
Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de La Universidad Colegio Mayor
de Cundinamarca, las siguientes:

9.

Convocar a sesiones a los integrantes del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio,
indicando: hora, diay lugar de la reunion.

Programar la agenda del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y enviarla previamente
a cada uno de los integrantes del Comité.

Redactar las actas de las reuniones.

Organizar la logistica y los recursos técnicos necesarios para el funcionamiento del Comité.
Verificar el quorum antes de sesionar

Custodiar, conservar y coordinar el archivo y control de las actas del Comité, asi como de los
demads documentos que se posean, tanto en medio fisico como electrdnico.

Hacer seguimiento a las decisiones adoptadas y compromisos adquiridos por el Comité, por lo
menos una vez cada tres (3) meses.

Consolidar la informacién que suministren los miembros y lideres de las dimensiones del MIPG,
para proyectar los informes a presentar ante organismos e instancias de seguimiento,
evaluacién y control del Modelo, a través del Formulario Unico de Reporte de Avance de la
Gestion-FURAG.

Las demas funciones que establezca la ley o el reglamento.

ARTICULO DECIMO TERCERO. OBLIGACIONES. Los integrantes del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio de La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca-Unicolmayor— tendran las siguientes
obligaciones:
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1. Asistir alas reuniones que sean convocadas.

Suscribir las actas de cada sesion.

3. Suscribir los actos administrativos y las comunicaciones que en ejercicio de sus funciones
expida el Comité.

4. Las demas funciones que establezca la ley o el reglamento.

N

ARTICULO DECIMO CUARTO. IMPEDIMENTOS, RECUSACIONES O CONFLICTOS DE INTERES. Los
integrantes del Comité Institucional de Gestién y Desempefio estdn sujetos a las causales de impedimento
y recusacion previstas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

CAPITULO 3
REUNIONES Y FUNCIONAMIENTO

ARTICULO DECIMO QUINTO. REUNIONES. El Comité Institucional de Gestién y Desempefio de La
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca se reunird de forma ordinaria como minimo una vez cada
tres (3) meses. También se podrd reunir de forma extraordinaria por solicitud de los integrantes y previa
citaciéon de la Secretaria Técnica.

Paragrafo. Se podran celebrar sesiones virtuales, las cuales serdn solicitadas por el Presidente o por la
Secretaria Técnica. En las sesiones virtuales se podra deliberar y decidir por medio de comunicacion
simultdnea o sucesiva, utilizando los recursos tecnoldgicos en materia de telecomunicaciones, tales
como: fax, teléfono, teleconferencia, videoconferencia, correo electrdnico, internet, conferencia virtual
o via chat y todos aquellos medios que se encuentren al alcance de los miembros del comité.

ARTICULO DECIMO SEXTO. CITACION REUNIONES. Las reuniones ordinarias del Comité seran
convocadas por su secretaria con una antelacion de por lo menos diez (10) dias calendario.

La convocatoria de las reuniones extraordinarias se hard por escrito con la indicacion del dia, la hora y el
objeto de la reunién, con una antelacion de por lo menos tres (3) dias calendario. En caso de urgenciase
podra convocar verbalmente, de lo cual se dejara constancia en el acta. La citacidon siempre indicara el
orden del dia a tratar.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. INVITADOS A LAS REUNIONES DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION
Y DESEMPENO. Cuando lo considere pertinente, segliin los temas a tratar en el orden del dia, el
presidente del Comité podra invitar personas o representantes de entidades del sector publico o privado
gue tengan conocimiento o experticia en los asuntos de planeacion estratégica, gestion administrativa,
indicadores de gestion, control interno u otros relacionados con la mejora de la gestion y el desempefio
institucional; quienes sdlo podran participar, aportar y debatir sobre los temas para los cuales han sido
invitados.

Paragrafo Primero. La Oficina de Control Interno de La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca
serd invitada permanente con voz, pero sin voto.

Paragrafo Segundo. Al Comité podran asistir delegados del nivel directivo o asesor.

Paragrafo Tercero. El Comité podra invitar a sus reuniones con caracter permanente u ocasional a los
servidores publicos que, por su condicién jerarquica, funcional o conocimiento técnico deban asistir,
segun los asuntos a tratar. Estas personas tendran derecho a voz, pero sin voto. La citacion a estos
servidores la efectuard el secretario técnico a través de la convocatoria a las sesiones.
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ARTICULO DECIMO OCTAVO. DESARROLLO REUNIONES. Las reuniones del Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio de La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca seran instaladas por su
presidente.

En cada reunion de Comité sélo podran tratarse los temas incluidos en el orden del dia y uno de los
puntos serd necesariamente la lectura y aprobacién del acta anterior. No obstante, el orden del dia
podra ser modificado por el pleno del Comité.

Una vez aprobado el orden del dia se dara lectura al acta de la reunién anterior, con el objeto de ser
aprobada por los integrantes del Comité.

ARTICULO DECIMO NOVENO. REUNIONES VIRTUALES. Las sesiones virtuales del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio se adelantardn de conformidad con el siguiente procedimiento:

1. Lainvitacidn a la sesion del Comité se efectuara por medio del correo electrénico institucional,
a la cual se adjuntaran los soportes correspondientes al asunto a tratar.

2. Elsecretario técnico debera especificar en el texto de la convocatoria la fecha y hora de la sesion,
el orden del dia, las instrucciones de la sesidn virtual, la forma de intervencion y el término para
proponer observaciones y para manifestar la aprobacién o no de cada uno de los temas a tratar.

3. Cada uno de los miembros debera manifestar, de manera clara y expresa, su posicion frente al
asunto sometido a consideracién y remitir al secretario técnico y a los demas miembros del
Comité su decisién. Esta remision la podra realizar por correo electrénico y siempre dentro de
las 24 horas siguientes a la finalizacién de la sesidn virtual. Vencido este término sin que el
miembro del Comité manifieste su decisidn, se entendera que no tiene objeciones y que acepta
las decisiones de la mayoria en cada tema discutido.

4. Sise presentan observaciones o comentarios por los miembros del Comité, se hardn los ajustes
sugeridos, si en criterio del Presidente proceden, y el Secretario enviara el proyecto a todos los
integrantes con los ajustes, para que sean aprobados por los miembros del Comité.

5. Una vez adoptadas las decisiones pertinentes, el secretario técnico informara la decision a los
miembros del Comité a través del correo electrénico y mediante el acta respectiva. Los
miembros del Comité dentro de las 24 horas siguientes al envio del acta remitirdn sus
observaciones, si a ello hubiere lugar. Si no se presentan observaciones se entendera que estan
de acuerdo con el contenido de la misma. Este plazo se ajustara de acuerdo la complejidad del
tema a tratar, segun lo dispongan los miembros del Comité.

6. Las actas de las reuniones virtuales seran aprobadas por todos sus miembros.

Paragrafo. La Secretaria del Comité conservara los archivos de correos electrdnicos enviados y recibidos
durante la sesién virtual, al igual que los demas medios tecnoldgicos de apoyo o respaldo de la respectiva
sesion, lo cual servird de insumo para la elaboracién de las actas.

ARTICULO VIGESIMO. QUORUM Y MAYORIAS. El Comité Institucional de Gestién y Desempefio
sesionara y deliberara con las dos terceras partes de sus miembros y las decisiones las tomara por la
mitad mas uno de los miembros asistentes. Al inicio de las reuniones, el secretario debe verificar la
existencia de quérum para sesionary deliberar.

En caso de empate en la votacidn, el Presidente del Comité toma la decisién.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. DECISIONES. El Comité Institucional de Gestién y Desempefio adoptard
sus decisiones mediante resoluciones, circulares, comunicaciones, oficios o instructivos o cualquier otro
gue no tienen caracter de acto administrativo que las contenga. Los actos que las contengan deberdn
ser suscritos por la totalidad de los miembros del Comité, sin perjuicio de que, paracasos particulares,
puedan delegar en el presidente la firma.
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ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. ACTAS DE LAS REUNIONES. De cada reunién se levantara un acta que
contendra la relacidn de quienes intervinieron, los temas tratados, las decisiones adoptadas y los votos
emitidos por cada uno de los integrantes. El contenido del acta debera ser aprobado en la siguiente
sesion. Las actas llevardn el nimero consecutivo por cada afio y seran suscritas por los integrantes del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. COMITES CONJUNTOS. Con el propdsito de facilitar la Gestidn
Administrativa en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, los Comités Institucional de Gestion

y Desempefio y Coordinador de Control Interno podran sesionar de manera conjunta, de conformidad
con el dia y la hora programada en la convocatoria.

Paragrafo Primero. Cuando sesionen conjuntamente los Comités, el quérum decisorio sera el que se
requiera para cada uno de los comités individualmente considerados.

Paragrafo Segundo. Cuando sesionen conjuntamente los Comités, las actas seran levantadas por

separado por cada uno de los secretarios técnicos presentes, en donde deberan quedar consignadas
tanto el desarrollo de la sesidn, como las decisiones que competen a las funciones de cada comité.

CAPITULO 4
VIGENCIA

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacidn.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Bogota D.C., a los 17 de noviembre de 2021

&:‘H/\

MARIA RUTH HERNANDEZ MARTI

La Rectora,

Elabord: Lina Andrea Mahecha Profesional Contratista — MIPG-OPSD = :\“’{
Revisd: Maricela Botero Grisales Jefe Oficina de Planeacidn, Sistemas y Desarrollo (e)
Aprobd: Sandra Yuliet Moncada Secretaria General ' (i

Aprobd: Myriam Sepulveda Lépez Vicerrectora Administrativa (€)  /ram Sapikeds £

Aprobd: Carlos Eduardo Ortiz Rojas Jefe Oficina Juridica “2\




