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1. PRESENTACION DE LA POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca como entidad regulada por el Archivo General de
la Nacidon mediante la Ley 594 de 2000 y atiende lo dispuesto en el articulo 2.8.2.5.6 componentes
de la politica de gestion documental del Decreto 1080 de 2015, Capitulo V el cual indica: “...que las
entidades publicas deben formular una politica de gestion de documentos la cual se debe entender
como el conjunto de directrices establecidas por la institucién para tener un marco conceptual claro
para la gestion de informacidn fisica y electrdnica; un conjunto de estdndares para la gestion de la
informacidn en cualquier soporte; una metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento,
retencién, acceso y preservacion de la informaciéon, independiente de su soporte y medio de
creacién; un programa de gestién de informaciéon y documentos; una adecuada articulacién y
coordinacién entre areas te tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los
productores de informacion”.

Lo anterior alineado con la normativa que regula la institucién, define su Politica de Gestidn
Documental, como el conjunto de directrices encaminadas al desarrollo sistematico de la gestion
documental, en razdn a sus funciones. Este aspecto, comprende actividades desde su origen hasta
su destino final, enfocadas al disefo, planeacidn, verificacion, mejoramiento, sostenibilidad de la
funcidn archivistica, facilitando su uso disponibilidad, utilizacion y preservacion de la informacion.

Mediante la implementacion de un esquema gerencial y de operacion a través de planes, programas
y proyectos, se busca apalancar los objetivos estratégicos de la Universidad articulados con otras
politicas de eficiencia administrativa, ademas de propiciar la transparencia y el acceso a la
informacidn de los usuarios tanto internos como externos.

La Politica de Gestidon Documental servird de mapa de ruta para la modernizacién y fortalecimiento
de los procesos documentales, enmarcada como una “institucién educativa acreditada y un
referente por su calidad, vision glocal, pertinencia, innovacién y flexibilidad de sus programas, su
contribucién a la generacion y difusién del conocimiento; propiciando espacios para la innovacion
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 gestion eficientes y
eficaces que aseguren la sostenibilidad, la gobernanza y la gobernabilidad y sea responsable
socialmente”?. Sus principios institucionales y objetos estratégicos aprobados para la formulacion
del Plan de Desarrollo Institucional- PDI 2020-2025, mediante el Acuerdo 004 de 2020 expedido por
el Consejo Superior Universitario.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015 vy lo sefialado por
el Archivo General de la Nacidn, la Politica de Gestion Documental es un conjunto de directrices que
le permite a las entidades tener:

1 UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA. CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO, Acuerdo 04 de 2020 expedido por el Consejo
Superior Universitario, “mediante el cual se aprueba el direccionamiento estratégico de la Universidad como marco conceptual y de
referencia para la formulacién del Plan de Desarrollo Institucional: 2020 — 2025”
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a) Un marco conceptual claro para la gestion de la informacidn fisica y electrdnica de las entidades
publicas.

b) Un conjunto de estdndares para la gestién de la informacién en cualquier soporte.

c) Una metodologia general para la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion
de la informacién, independiente de su formato y medio de creacién.

d) Un programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.
e) Estrategias de cooperacién, articulacion y coordinacién permanente entre las dreas de tecnologia,
la oficina de Archivo, las oficinas de planeacidn y los productores de la informacion.

Asi las cosas, en el marco de la autonomia universitaria, la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca en cumplimiento de su referente estratégico y descrito en la misién y visién, tiene en
cuenta que el objetivo esencial de los archivos es disponer de la documentacidn organizada, en tal
forma que la informacidn institucional sea recuperable para uso de la administracidn en el servicio
al ciudadano y como fuente de la historia.

2. NORMATIVIDAD GUBERNAMENTAL

El marco normativo para la aplicacién de la Politica de Gestidon Documental estd establecido por el
Archivo General de la Nacion con las siguientes normas vigentes:

+» Acuerdo No. 037 de 2002: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14
y sus Pardgrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

+» Acuerdo No. 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos.

¢+ Acuerdo No. 050 de 2000: Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VI
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.
Colombia.

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

Sector Cultura”.
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3. NORMATIVIDAD INTERNA

Acuerdo 017 de 2004, “Por el cual se expide el nuevo reglamento para la biblioteca
central, biblioteca juridica y centro de documentacion de la Universidad”.

Acuerdo 42 de 2013, “Por el cual se fijan las politicas de comunicacidn integral para la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”.

Acuerdo 006 de 2022, “Por el cual se moderniza la estructura orgdnica y planta de
personal administrativo de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”.

Resolucion 505 de 2004, “Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental de la
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA y se ordena su aplicacion”.

Resolucion 1703 de 2014, “Por la cual se aprueban y adoptan las politicas y normatividad
para el uso de los recursos y servicios informdticos de la Universidad”

Resolucion 1531 de 2014, “Por la cual se modifica la Resolucién 3374 de 2000 en cuanto al
mecanismo de transferencia de datos del Registro Individual de Prestacion de Servicios de
Salud”.

Resolucién 533 de 2015, “Por la cual se incorpora, en el régimen de contabilidad publica,
en el marco normativo aplicable a entidades del gobierno y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion 1485 de 2021, “Por la cual se adopta e implementa el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion en el drea administrativa en la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca”.

Resolucion 027 de 2022, “Por cual se Adopta el Estatuto de Contratacion como

instrumento rector de la actividad contractual del a Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca”.

4. OBIJETIVO DE LA POLITICA

Fortalecer la cultura del proceso técnico archivistico adoptando directrices institucionales para la
adecuada gestiéon documental mediante la aplicacién e implementacion de la normatividad
archivistica nacional, con el fin de: administrar, coordinar y controlar los procesos de planeacién,
produccidn, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicién, preservacién y valoracién de
los documentos fisicos y electrénicos producidos y recibidos, proporcionando las condiciones que
permitan la modernizacidon institucional. Garantizando el acceso a informacién integra, veraz y
auténtica a sus grupos de interés, en el marco del derecho a la informacion, eficiencia administrativa
y transparencia.

onal
CALIDAD

; Etica - Servicio - Saber

1S0 9001

CO-SC-CER304794



5. PROPOSITO DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD
COLEGIO MAYOR DE CUNDINARCA

El propdsito de la Politica es fortalecer la implementacién de la gestién documental y Ia
Administracién de Archivos para:

1- Propiciar la transparencia en la gestién publica el acceso a los archivos, garantizando los
derechos de los usuarios, los funcionarios publicos y otras entidades del Estado.

2- Recuperar, preservar, difundir el patrimonio documental de la Universidad en los diferentes
medios soportes como fuente de memoria e identidad cientifica y cultural.

3- Promover la transparencia, colaboracién y participacion, a través de los archivos como
herramienta de control social de la gestion publica.

4- Fomentar la modernizacién de los archivos a través de la generacion de estrategias que
propicien el uso de tecnologias y proyectos de innovacion.

5- Impulsar en los funcionarios, contratistas y demas usuarios, la cultura archivistica y el
desarrollo de estrategias que permitan el fortalecimiento del conocimiento para el
adecuado manejo y tratamiento de los archivos; asi como velar por la recuperacion,
proteccién y custodia de los Archivos.

6- Buscar una mayor eficiencia en la administracion de la funcién archivistica.

6. CONCEPTUALIZACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El marco conceptual que servira de apalancamiento de la gestion de informacidn fisica y electrénica
en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca fue tomado de la versién 1y 2 del Modelo de
Gestion Documental y Administracidn de Archivos elaborado por el Archivo General de la Nacién de
Noviembre de 2020, considerando las siguientes definiciones:

Administracion de archivos: Coordinacién eficaz y eficiente de los recursos necesarios para lograr
los objetivos de los archivos en una entidad. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y relne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando se consulta es constante

(@)
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Archivo centralizado: La entidad concentra y maneja la documentacion en un solo lugar. Realiza
centralizadamente los tramites

Ciclo de vida del documento: Son las etapas sucesivas por la que atraviesan los documentos desde
su creacidn o recepcién hasta su disposicion final. Por lo general se dividen en tres fases: creacion,
mantenimiento y uso y disposicion final.

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

Conservacion preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico
y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o
minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservaciéon —
restauracién. Comprende actividades de gestidn para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental. También puede entenderse como el proceso mediante el cual se podra
garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya que en él se contemplan manejos
administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcién de medidas especificas en
los edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depdsito, unidades de conservacion,
manipulaciéon y mantenimiento periddico, entre otros factores.

Diagnéstico de archivos: Procedimiento de observacidn, levantamiento de informacion y analisis,
mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacién de los procesos
archivisticos necesarios.

Digitalizacidn: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo
puede leerse o interpretarse por computador.

Documento: Informacién u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un documento
puede estar en papel, en microforma o en un soporte magnético o electrénico de cualquier otro
tipo. El documento de archivo especificamente es el registro de informacion producida o recibida
por una entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones. Por su parte, el documento
electrénico de archivo es el creado mediante un programa informatico de aplicacién o bien porque
se ha digitalizado.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,
econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion, con fines de consulta posterior.

Documento electrdnico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, épticos o similares.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacidon generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo
su ciclo de vida, producida por una persona o entidad debido a sus actividades o funciones, que
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tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados —
discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo
o convencion preestablecidos.

Documento Digitalizado: Consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un documento
registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacion. Se puede considerar
como una forma de produccion de documentos electrénicos, realizada con los siguientes objetivos
principales:

+»+ Consulta: cuando sirve para permitir el acceso a la informacién.

++» Tramite: cuando sirve de apoyo a la gestion administrativa. Incorpora técnicas estandares
y procedimientos que permiten garantizar las caracteristicas de autenticidad, integridad y
disponibilidad.

+* Como medida de seguridad: ya sea con fines de backup o contingencia, para lo cual se
deberdn analizar y determinar los aspectos juridicos y técnicos para cuando se refieraa una
copia exacta de los documentos originales, como por ejemplo el establecimiento de un
procedimiento de digitalizacion certificada.

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

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos electrénicos de archivo
correspondientes a un proceso administrativo relacionados entre si cualquiera que sea el tipo de
informacidn que contiene. “Electrdénico” es sindnimo de “digital”.

Gestion documental: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacidon, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacidn producida y recibida por
los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su organizacion
y conservacion.

Area de gestién responsable de un control eficaz y sistematico de la creacidn, la recepcién, el
mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos, incluidos los procesos para incorporar y
mantener, en forma de documentos, la informacién y prueba de las actividades y operaciones de la
organizacion.

Firma digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que,
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del
mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador
y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la Transformacion.
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Firma electrénica: Métodos tales como cdédigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacién con un mensaje de datos,
siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la
firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion
archivistica, ni las minimas condiciones de conservacidon y sin posibilidad de ser fuente de
informacidn y consulta.

Instrumentos archivisticos: Conjunto de herramientas con propdsitos especificos que se utilizan
para el desarrollo de la funcidn archivistica, en lo concerniente a la gestion documental y la
administracién de archivos.

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

Metadatos: Informacion estructurada o semiestructurada que permite la creacidn, la gestidon y la
utilizacion de documentos de archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro de los ambitos en que se
crearon como entre ellos mismos.

Plan Institucional de Archivos: Es un instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, el
cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por las entidades

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por
el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de
archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Gestion Documental — PGD: Instrumento archivistico que formula y documenta a
corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a
la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida
por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado

Registro: Acto por el que se adjudica a un documento de archivo un identificador Unico en el
momento de su entrada en el sistema.

Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo: Herramienta informatica destinada a
la gestion de documentos electronicos de archivo. También se puede utilizar en la gestidén de
documentos de archivo tradicionales.
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Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservaciéon digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccidn y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa
de su ciclo vital.

Tabla de Retencion Documental - TRD: 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.

Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicién final. Se elaboran para intervenir los
fondos acumulados de las entidades.

7. CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, en el marco de la politica de gestién documental
institucional que se plantea en este documento, presenta el conjunto de estandares normativos
para desarrollar la gestion documental de informacion fisica y electrénica como se muestra en la
siguiente tabla:

Tabla No 1 Normas técnicas colombianas aplicables a la Gestién Documental

Normas Técnicas Colombianas aplicables a la Gestion Documental

Estandar Titulo
NTC-ISO 30300 Informacién y documentacién. Sistemas de
Gestidén para Registros (SGR). Fundamentos y
vocabulario.
NTC-1SO 30301 Informacién y documentacién. Sistemas de

gestion de registros (SGR). Requisitos.

Informacién y documentacion. Gestion de
NTC-ISO 15489-1 / GTC-ISO-TR-15489-2 registros. Conceptos y principios, Guia para la

implementacion

Preservacion a largo plazo de la informacion
GTC-ISO-TR 18492 basada en documentos electrdnicos.
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Normas Técnicas Colombianas aplicables a la Gestion Documental

NTC-ISO-IEC 27000 / NTC-ISO/IEC 27001

Tecnologia de la informacién. Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestién de la seguridad
de la informacion (SGSI). Vision general vy
vocabulario. Técnicas de seguridad. Sistemas de
gestion de la seguridad de la Informacion (SGSI).
Requisitos.

NTC-ISO 23081-1 /NTC-ISO 23081-2

Informacién y documentacidn. Procesos para la
gestion de registros. Metadatos para los
registros. Principios. Aspectos conceptuales y
de implementacion. Método de
autoevaluacion.

NTC-ISO 14641-1

Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones
relacionadas con el disefo y el funcionamiento
de un sistema de informacién para |la
preservacion de informacion electrénica.

GTC-ISO-TR 15801

Gestion de documentos. Informacidn
almacenada electrénicamente.
Recomendaciones para la integridad y la
fiabilidad.

Valor probatorio y admisibilidad de Ia

NTC 6231 informacién electrénica. Especificaciones.
Informacién y documentacidn. Requisitos para
NTC 5921 el almacenamiento de material documental.
Procesado y almacenamiento de microfilmes
NTC 5174 tipo gelatina y plata.
Norma general para la descripcidn archivistica.
NTC 4095
Norma sobre los registros de autoridad de
NTC 6052

archivos relativos a instituciones, personas y
familias.

NTC-ISO 14533-1

Procesos, elementos de datos y documentos en
comercio, industria y administracion. Perfiles
de firma a largo plazo. Parte 1: perfiles de firma
alargo plazo para firmas electrdnicas avanzadas
cms (cades).
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Normas Técnicas Colombianas aplicables a la Gestion Documental

NTC 5029

Medicién de archivos.

NITC 5985

Informacién y documentacion. Directrices de
implementacion  para  digitalizacion  de
documentos.

GTC-ISO-TR 26122

Informacién y documentacién. Andlisis de
procesos de trabajo para registros

Valor probatorio y admisibilidad de |Ia

NTC 6231 informacién electrénica. Especificaciones
Modelo de requisitos para la gestion de
MOREQ documentos electrénicos de archivo

Fuente: Elaboracidon propia
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8. METODOLOGIA DE GESTION DOCUMENTAL

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca seguird las diferentes metodologias generales para
la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacién y medio de
creacion, dispuestas por el Archivo General de la Nacidn, las cuales se enmarcan en la creacién e
integracion de planes, programas, procesos e instrumentos archivisticos ( Programa de Gestidn
Documental -PGD- y el Plan Institucional de Archivos -PINAR-), en articulacidén con los procesos de
la gestion Documental, el Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos (MGDA) y
normas que rigen sobre la materia.

Por lo anterior, la metodologia de la gestién documental institucional contemplara los siguientes
componentes:

llustracion No 1 Componentes de la Gestién Documental

Fuente: Elaboracion propia
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9. MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

El modelo de gestién documental estd basado en el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos — MGDA del Archivo General de la Naciéon AGN, que para el caso de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca se indica asi:

Tabla No 2 Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos

Componentes Subcomponente

COMPONENTE ESTRATEGICO: Comprende actividades relacionadas con PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
el disefio, planeacidn, verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la

uncidn archivistica (gestion documental y administracion de archivos), PLANEACION ESTRATEGICA
mediante la implementacién de un esquema gerencial y de operacién a

ravés de planes, programas y proyectos que apalancan los objetivos )
estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO
de eficiencia administrativa.

COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Comprende el ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién,

direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
inancieros y del talento humano, necesarios para la realizacion de los
procesos de la gestién documental y el eficiente funcionamiento de los | SEGURIDAD EN EL TRABAJO Y SALUD OCUPACIONAL
archivos, en el marco de la administracion institucional como lo indica la
Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV.

COMPONENTE DOCUMENTAL: Comprende los procesos de la gestion
documental. La gestion de los documentos en todos sus formatos o
soportes, creados o recibidos por cualquier entidad en el ejercicio de sus
actividades con la responsabilidad de crear, mantener, conservar y servir
los documentos, durante su ciclo vital. El cual se desarrolla en su
otalidad en el plan de conservacion documental.

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

i ADMINISTRACION ELECTRONICA
ICOMPONENTE TECNOLOGICO: Comprende la administracidn electrénica

de documentos, la seguridad de la informacién y la interoperabilidad en PRESERVACION DE DOCUMENTOS EN AMBIENTES
cumplimiento de las politicas y lineamientos de la gestion documental ELECTRONICOS
en términos del plan de preservacion digital a largo plazo, modelo de

requisitos minimos para la gestion de expediente electrdnicos de archivo INTEROPERABILIDAD
la administracion de archivos

SEGURIDAD Y PRIVACIDAD

COMPONENTE CULTURAL: Comprende aspectos relacionados con la GESTION DEL CONOCIMIENTO
interiorizacion de una cultura archivistica por el posicionamiento de la

gestion documental que aporta a la optimizacién de la eficiencia y PATRIMONIO DOCUMENTAL
desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la

GESTION DEL CAMBIO

cual hace parte, mediante la gestion del conocimiento, gestion del

cambio, la participacién ciudadana, la proteccién del medio ambiente y
la difusion. Todo ello en el marco del concepto de cultura como

PARTICIPACION CIUDADANA

“conjunto de rasgos distintivos, espirituales, materiales, intelectuales y MERCADEO DE LA INFORMACION
lemocionales que caracterizan a los grupos humanos y que comprende,

mas alla de las artes y las letras, modos de vida, derechos humanos,
sistemas de valores, tradiciones y creencias.” Ley 397 de 1997. Art. 1 PROTECCION DEL AMBIENTE
num.1.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos

Fuente: Elaboracion propia
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10. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca elaboré el Programa de Gestion Documental (PGD),

este instrumento archivistico que hace

documenta a corto, media y largo plazo,

parte de la planeacién archivistica, alli se formula y
el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos,

encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de los documentos
producidos y recibidos por la Universidad, con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.?
En cuanto a los procesos que se encuentran inmersos en el Programa de Gestion Documental se

encuentran los siguientes:
Tabla No 3 Procesos de Gestion Documental.

Procesos Gestion Documental

Proceso

Definicion

Planeacion.
(técnica)

Conjunto e actividades encaminadas a la planeacidn,
generacién y valoracién de los documentos de la entidad,
en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacién y diseiio de
formas, formularios y documentos, andlisis de procesos,
analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

Produccién

Actividades destinadas al estudio de los documentos en
la forma de produccidén o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area, competente para el tramite, proceso en el
que actua y resultados esperados.

Gestion y tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucidén incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos),
la disponibilidad, recuperacién y acceso para la consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surte el documento hasta la resolucidn de
los asuntos.

Organizacion

Transferencias

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestiéon documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarloy
describirlo adecuadamente.

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante sus fases de archivo,
verificando la estructura, la validacién del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o
conversion, los metadatos técnicos del formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Disposicion de los
documentos

Seleccidn de los documentos en cualquier etapa de
archivo, con miras a su conservacién temporal,
permanente o a su eliminacidén, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencién documental o
tablas de valoracién documental.

Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

Valoracién

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacidon de los documentos y por medio del cual se
determinan sus valores primarios y secundarios, con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva).

Fuente: Elaboracion propia

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual implementacion de un Programa de Gestién Documental — PGD. 2014.

Disponible en: https://bit.ly/31zMDOg
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11. LA COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION

Para el cumplimiento de esta politica a nivel institucional se debe velar por la cooperacion,
articulacién y coordinacion de las siguientes dependencias: Secretaria General, Oficina de
Planeacion y Desarrollo Institucional, Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones y las demas dependencias de las areas académicas y administrativas. Esta
integraciéon se materializa en planes, programas, proyectos e iniciativas enmarcados en las
disposiciones del Estado para ofrecer a los grupos de valor servicios de calidad, transparencia y de
acceso a la informacién. Ademas, se cumpliran los lineamientos en materia de gestion documental
que lidera el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio:

Secretaria General: Como responsable de garantizar la organizacidn, mantenimiento y control del
archivo general y de la correspondencia de la Universidad, en sus funciones de administrar,
coordinar y controlar los procesos de planeacidn, produccién, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicidn, preservacién, valoraciéon de los documentos fisicos y electrénicos
producidos y recibidos en razén a sus funciones, mediante la definicion de directrices de acuerdo
con la ley general de archivos con el fin de facilitar su administracidn, conservacion y consulta a las
partes interesadas. Desde aqui se propone las diferentes actividades que daran lugar a la
implementacién de la politica.

Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional: Proponer politicas de desarrollo institucional y
asesorar a la Rectoria en la planeacion y programacion administrativa, financiera y de planta fisica.

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones: La oficina tiene como funciones,
entre otras, proponer los planes y la implementacion de proyectos en materia de sistematizacién,
uso y manejo de programas y equipos, y politicas de seguridad informatica con el fin de preservar
la informacion a largo plazo.

Dependencias dreas académicas y administrativas: Entendiendo la gestion documental como un
proceso transversal que involucra toda la produccién y trdmite de documentos dentro de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca. Es fundamental que todos los funcionarios velen por
el cumplimiento de la politica, cumplimiento de los lineamientos y contribuyan en los procesos de
mejoramiento continuo relacionados con la gestién documental.
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