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PARA:  Doctor, Bernardo Arteaga Velasquez, Rector

DE: Marysol Varela Rueda.

ASUNTO: Informe de auditoria subproceso de Gestion Documental.

A continuacioén se hace entrega del informe de la auditoria realizada al
subproceso de Gestidon Documental de la Institucién Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia.

Cualquier aclaracién e informacion adicional estaremos a su disposicién

Atentamente,
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Marysol Varela Rueda
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INFORME DE AUDITORIA
INFORME DEFINITIVO AUDITORIA AL SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

La Auditoria Interna se constituye en una herramienta de gestion liderada por la Direccion
de Contro! Interno, por medio de la cual se analizan las debilidades y fortalezas de los
controles del proceso, donde se desarrollan actividades de evaluacion y verificacion de
datos, para identificar posibles riesgos en el cumplimiento de las metas y los objetivos
propuestos, con el &nimo de que a partir de las observaciones basadas en evidencias
objetivas se permitan ajustes en la operacién del proceso, facilitando la toma de decisiones
a fin que se obtengan los resultados esperados.

En este informe se consigna la informacion correspondiente a los resultados de |a actividad
de auditoria interna, la cual incluye los andlisis del auditor, teniendo como alcance la
verificacion del cumplimiento del ciclo PHVA del subproceso y les resultados del mismo en
términos de eficacia y efectividad en la vigencia 2017.

Para esta auditoria se utilizdé el procedimiento y técnica de cuestionario (aplicacion de
criterios) el cual tiene distribuido el ciclo PHVA para la implementacion de requisitos y
controles, esta herramienta fue contestada por el lider del subproceso de Gestion
Documental.

1. IDENTIFICACION EN EL PLAN DE DESARROLLO

El subproceso de Gestion Documental, en el Plan de Desarrolio 2016 — 2020 se encuentra
visible en el Eje tematico 6 gestion administrativa y financiera, componente 1, sistema de
gestion integral.

2. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Se observa en los informes de auditoria interna del sistema de gestién integrado {GM-FR-
04) vigencia 2016, que para el subproceso de Gestion Documental se registran tres (3) NO
CONFORMIDADES vy tres (3) observaciones y la para el 2017 se evidencia una NO
CONFORMIDAD asi:

2016:

A. No se cumple con lo establecido en el art 2.8.2.5.8 instrumentos archivisticos para la
gestion documental del decreto 1080 de 2015 (NTCGP 1000: ISO 9001 numeral 4.2),
relacionada en Isolucion con el numeral 4.2

Fecha proyectada de cierre: 01 de diciembre de 2017
Fecha de cierre: Sin cerrar
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B. No se asegura que la institucién cumpla a cabalidad el acuerdo 049 de 2000 expedida
por el archivo general de fa nacién, sobre condiciones de edificios y locales destinados a
archivos, (NTCGP 1000: ISO 9001 Numeral 6.3), relacionado en Isolucion con 292.

Fecha proyectada de cierre: 31 de Julic de 2018
Fecha de cierre: Sin cerrar
Cerrada por: Profesional de Calidad

C. No se cumple con lo establecido en el cronograma de transferencias primarias aprobada
por la institucion,

Fecha proyectada de cierre: 31 de Julio de 2018
Fecha de cierre: Sin cerrar

2017:

D. Se evidenciaron incumplimientos de las disposiciones para la determinacién de ias
causas de las no conformidades y la revisién de |a eficacia de las acciones correctivas
tomadas. 1S09001:2015 - 10.2NTCGP1000 - 8.5.21S014001:2015 — 10.2, Decreto
1072:2015 - Articulo 2.2.4.6.31. (2017) '

Fecha proyectada de cierre: 15 de Diciembre de 2017
Fecha de cierre: Sin cerrar

3. SISTEMA DE CONTROL INTERNO (MECI)

3.1 MODULO: Evaluacién y seguimiento.

COMPONENTE: Auditoria interna.

3.2 PRINCIPIOS MECI:

Al consultar con el auditado sobre la aplicabilidad que le dan a los principios MECI, las
respuestas fueron las siguientes:

AUTOCONTROL
- Control de flujo de comunicaciones a nivel local, nacional e internacional.
- Control a riesgos de pérdida de informacién y divuigacién de informacion oportuna.
Custodia de informacién que da cuenta de la memoria Institucional. Preservacion y
conservacion de informacion.,

AUTORREGULACION
Desarrollas de manera personal y adecuada todas las actividades con la garantia
de fiabilidad, confidencialidad, privacidad y seguridad de la informacion. De tal
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manera que se obtenga organizada toda la informacion que hace parte de los
documentos de archivo con el fin de que sirvan para fa memoria

AUTOGESTION _

- Aplicaciéon de normatividad archivistica, para realizar con eficiencia eficacia y

efectividad todas las funciones inherentes a la Gestién Documental en lo
administrativo de acuerdo a la constitucion, la ley y sus reglamentos.

3.3 AUTOEVALUCION MECI

- Se mide la efectividad de los funcionarios responsahbles en los resultados de la
gestion en cuanto a las transferencias primarias, en la medicién de los indicadores
y en las supervisiones a los contratistas y proveedores y con los correctivos y planes
de mejoramiento producto de auditorias internas y externas.

4. SITUACION CONTEXTUAL DEL PROCESO O ACTIVIDAD

DEBILIDADES:
- Debilidad en la aplicacién de las normas.

OPORTUNIDADES:
- Apoyo de la Alta Direccion.
- Existencia de un marco normativo para la identificacidén de requisitos y controles.

FORTALEZAS:
- Equipo de trabajo fortalecido.

ANMENAZAS:
- Cambios constantes en la normatividad o requisitos.
- Falta de recursos.
- Aumento en la exposicidn a riesgos.

5. DESCRIPCION DE HALLAZGOS Y OBSERVACIONES DEL EJERCICIO

5.1 Matriz de hallazgos
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| A.I'cance tablas de TVD,

No se evidencia que las TVD se
elaboren y apliguen para la
organizacion de fondos
documentales.

Incumpliendo con el articulo 2 del
Acuerdo 004 de 2013,

Omitiendo el tiempo de
permanencia, asi como su
disposicion final. Ver soporte 1,
aparte de la norma.

Construccién del plan de
mejoramiento  con las
acciones correctivas a
definir,

Lider de Gestién
Documental.

N

Conservacién de documentos:

La fase de archivo de gestion
{documentos que son sometidos
a continua utilizacién) no cuenta
con un sistema integrado de
conservacion de documentos.

[ncumpliendo parcialmente con el
articuio 46 de la Ley 594 de 2000.

Por lo tanto no se tiene definidas
las medidas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos de
archivo. Ver soporte 2, aparte
de la norma,

Construccién del plan de
mejoramiento con  las
acciones correctivas a
definir.

Lider de Gestidn
Documental.

Actualizacién del normograma.

Si bien se observa existencia del
normograma en la
caracterizacién del subproceso,
se encuentra que no se ha
actualizade ta  normatividad
interna  con respecto a |la

Construccién del plan de
mejoramiento  con las
acciones correctivas a
definir.

Lider de Gestion
Documental.
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Resolucion n° 442 de 1908, po}'

medio del cual se crea el Comité
de Archivo del Colegio Mayor de
Antioquia y que por consiguiente
se maneja doble informacién en
cuanto a este tema con Ia
creacion del Acuerdo n® 009 de
2017,

Incumpliendo con el instructivo
interno de codigo GL-1T-001 y por
nombre actualizacion del
normograma.

Lo que conlleva a que no se
pueda estar muy al tanto de los
cambios que se requieran para el
buen funcionamiento del proceso.

Conformacion del comité de
archivo.

No existe conexidn entre el
articulo tercero de la Resolucién
n°® 042 de 1998, el articulo tercero
de la Resolucion 1009 de 2013 y
el articulo quince del Acuerdo 009
de 2017 en cuantc a Ia
conformacién del Comité de
Archivo, vya que los tres
documentos manejan diferentes
integrantes.

Por lo tanto, se incumple con los
articulos anteriormente
relacionados.

Ademas de vulnerar el instructivo
interno de cédigo GL-IT-001 y por

Construccién del plan de
mejoramiente  con las
acciones correctivas a
definir.

Lider de Gestion
Documental.




! INSTITUCION UNIVERSITARIA

i COLEGIO MAYOR

INFORME AUDITORIA

Cl-FR-01

DE ANTIOQUIA

Versién: 004

Fecha: 27-02-2017

Pégina: 6de 12

nombre

actualizacion
normograma.

Conllevando a fa confusién de
infformacion y este hallazgo
comparte la conclusion del
hallazge 4 en cuanto a la

actualizacién del nomograma.
Ver el cuadro anexo 1 de
comparacion de los
integrantes del comité. De

archivo y soporte 4, aparte de
la norma

,...c.iel._ -.

Publicacion

No se cumple con el art 10 literal
B del Acuerdo 004 de 2013, el
cual indica que las “...inscripcién
de las TRD y TVD en el registro
anico de series documentales del
archivo general de la nacién,
siguiendo el  procedimiento
indicado para tal fin"

Lo gue induce al no cumplimiento
en el procedimientc  de
presentacion, revisién y ajustes
de las TRD y las TVD. Ver
soporte 4, aparte de la horma.

Construccion del plan de
mejoramiento  con las
acciones correctivas a
definir.

Lider de Gestion
Documental.

[+2]

Reporte de las TRD al registro
iinico de series documentales

(RUSD)

No se cumple con el numeral 4 de
la Circular 003 de 2015, el cual
indica “reporte de las TRD al
RUSD’.

Construccion del plan de
mejoramiento  con las
acciones correctivas a
definir.

Lider de Gestion
Documental.
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Lo que Jndlca que la énﬁda.c.i. n6

estd cumpliendo con la norma
establecida por el Archivo
General de la Nacién, ya que
este reporte es una herramienta
que permite a dicho Ente llevar un
control de las TRD y TVD
aprobadas, al tiempo
contribuye a la proteccion de la
informacioén pablica.

Ver soporte 5, aparte de la
norma.

~l

Componentes de la Politica de
Gestién Documental

Se cuenta con ef Acuerdo n® 009
de 2017, por medio del cual se
adopta la Politica de Gestidon
Documental, no se observa:

- Un marco conceptual claro
para la gestion de Ia
informacion fisica y
electrénica de la entidad.

- El programa de gestién de
informacién y documentos
que puede ser aplicado en fa
entidad.

Incumpliendo con el articuio 6 del
Decreto 2609 de 2012.

Lo que conlleva a que no se esté
cumpliendo con lo planteado para
las entidades publicas en cuanto
a los componentes en Ila
formulaciéon de la politica de
gestion de documental. Ver
soporte 6, aparte de la norma.

Construccion del plan de
mejoramiento con las
acciones correctivas a
definir.

Lider de Gestidn
Documental
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Instrumentos archivisticos

para la gestién documental
No se cuenta con los siguientes
instrumentos:

- Un modelc de requisitos
© para la gestion de
documentos electrénicos.

- Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de
categorias adecuadas de
derechos vy restricciones de
acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Incumpliendo con el articulo 8 del
Decreto 2608 de 2012, lo que
conlieva a que la Gestion
Documental de la Entidad no se
desarrolla basada en estos
instrumentos que tienen un
propésito especifico y que a su
vez apoyan el adecuado
desarrollo e implementacion de la
gestion documental y la funcion
archivistica. Ver soporte 86,
aparte de la norma.

Ademas, el Plan [nstitucional de
Archivos de la Entidad —PINAR,
en proceso de aprobacion,
actividad de la caracterizacion del
proceso.

Construccién del plan de
mejoramiento  con las
acciones correctivas a
definir.

Lider de Gestion
Documental

w

Caracteristicas de los sistemas
de gestién documental

No se tiene en cuenta en este
tema el cumplimiento de las
caracteristicas de

Construccién del plan de
mejoramiento  con las
acciones correctivas a
definir.

Lider de Gestion
Documental
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interoperabilidad y de la
metadescricion.

Incumpliendo los literales b y d
del articulo 17 del Decreto 2609
de 2012.

Conllevando al incumplimiento de
las reglas especificas minimas
para el desarrolic de las
funciones de la entidad, sus
dependencias y funcionarios. Ver
soporte 7, aparte de la norma.

Fuonte: Elaborado y adaptado por la Oficina de Conirol Interno e informacidn suministrada por el subproceso de Geslién
Documental,

MARCAS
. NMARCA T EXPLICACION.
& Hallazgo de auditoria

Anexo 1

COMPARACION CONFORMACION DEL COMITE DE ARCHIVO

Rectoria

Secretaria General Secretario General Secretario General

Vicerrectoria Académica Vicerrector Académico

Jefe de Planeacién Jefe de Planeacion

Jefe de Sistemas Jefe de Tecnologia e Jefe de Tecnologia
informatica

Jefe de Control Interno Jefe de Control Interno Jefe de Control Interno

Jefe de division
Administrativa

Jefe de Admisiones Jefe de Admisiones
Registro y Control

Jefe del Centro de
Investigaciones

Director de Biblioteca
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Decano de cualquier
facultad

Secretaria de cualquier
dependencia

Vicerrector Administrativo y
Financiero

Vicerrector Administrativo y
Financiero

Asesor Juridico

Asesor Juridico

Jefe de Gestion de Calidad

Jefe de Calidad

Jefe de Gestion

Jefe de Gestién

Documental

Documental

5.2, Observaciones.

1.

E! subproceso de Gestién Documental, en el Plan de Desarrollo 2016 — 2020, se
encuentra visible, en el Eje temético 6 gestion administrativa y financiera,
componente 1, sistema de gestion integral, este subproceso es trasversal en la
institucion el cual se encarga de las recepciones de las comunicaciones oficiales y
las trasferencias primarias ademas de la disposicion final de los documentos.

En los criterios aplicables a este subproceso en especial los nimeros: 2 — 11 - 13,
se observé que relaciona en la respuesta el Acuerdo 016 de 20186, el cual fue
derogado por el Acuerdo 09 de 2017, incumpliendo con los principios MECI
{autocontrol —~autorregulacién y autogestion).

Se puede incumplir con el Acuerdo n® 039 de 2002 en su artfculo primero, ya gque
no se observa la aplicacion de las etapas o procedimientos para la elaboracién y
aplicacion de las tablas de retencién documental. Ver soporte 8, aparte de la
norma.

No se observa registro (acta o documento) que soporte la eliminacién de
documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos basados en las TRD o en las
TVD lo que puede conlievar al incumplimiento del articulo 15 del acuerdo 004 de
2013. Ver soporte 9, aparte de la norma.

No se observa evidencia de la inclusién de capacitaciones en el plan anual de
capacitacion para los funcionarios de los diferentes niveles de la institucion, lo que
puede ilevar a incumplir el articulo 14 del Decreto 2609 de 2012. (con incidencia a
haliazgo). Ver soporte 10, aparte de la norma.

Si bien se cuenta con el Programa de Gestién Documental en la pagina de la
institucion, no se observa los anexos relacionados en dicho documento vy
establecidos en el anexo del Decreto 2609 de 2012. Ver soporte 11, aparte de la
norma.

Seria importante la actualizacion de los siguientes manuales a la realidad de la
institucién: manual de correspondencia con cédigo GL-GD-MA-002 version 1 del 06




INFORME AUDITORIA
INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR Ci-FR-01

it

DE ANTIOQUIA Version: 004 Fecha: 27-02-2017 Pégina: 1lde12

de mayo de 2013 y manual de archivo con cédigo GLN-GD-MA-001 version O del
27 de julio de 2010.

8. §ibien se observan los certificados de estudio de Aura Dolly Quintero Lépez como
tecndloga en administracion documenta, Isabel Cristina Sanchez Vélez como
secretaria ejecutiva sistematizada y Mary Johana Granados Posada como técnica
en comunicaciones y camarografia, es importante la capacitacion para icos
funcionarios de archivo en programas y areas relacionadas con su labor. Ver
soporte 13, aparte de la norma.

5.3. Descripcién del riesgo.

OPERATIVOS: Son donde se gestionan los recursos institucionales, comprende los riesgos
de la parte técnica de la entidad, incluye los riesgos asociados con el funcionamiento de los
sistemas de informacion.

RIESGOS DE CUMPLIMIENTO: se asocian con la capacidad de la entidad para cumplir
con los requisitos legales, contractuales y compromisos en general ante la comunidad.

Los tipos de riesgo que se evidencian materializados en la operacion, de acuerdo a la
informacion gestionada durante el proceso de auditoria son operativos y de cumplimiento,
por lo que queda demostrado que es necesaric analizar y replantear controles, definir
acciones de cumplimiento y fortalecer tanto los canales como las herramientas para el
manejo de la informacion.

5.4 Resumen de hallazgos y observaciones

“SubProceso Gest

6. CONCLUSIONES.

1. Se tiene claro por parte de la Lider del subproceso que la formacién de archivos
segun su ciclo de vida se clasifica en: Archivo de gestién, Archivo central, archivo
historico.

2. Seria importante fortalecer la interiorizacién de los principios MECI al igual que la
autoevaluacién del subproceso, ya que no es evidente su implementacién de
manera permanente en su actuar.
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3. Las acciones correspondientes a las no conformidades de las vigencias 2016 y 2017
se encuentran abiertas con fechas de proyeccion de cierre entre diciembre 2017 y
julio de 2018,

4. Elsubproceso de Gestion Documental de la institucion, obedece parcialmente a
los requisitos legales tanto internos como externos.

5. Se observa la medicién de los indicadores en el sistema de calidad ISOLUCION
pero no se analizan de manera comparativa con periodos anteriores, con el éanimo
de que se demuestre no sélo el cumplimiento sino la gestion y efectividad de las
estrategias.

6. Si bien el Subproceso de Gestion Documental, realiza la socializacién a los
servidores en materia de documentos de archivo por medio de la reinduccion, no se
evidencio soporte de ia informacién.

7. GLOSARIO

Autocontrol: Capacidad que deben desarrollar todos y cada uno de los servidores pUiblicos
de |la organizacion, independiente de su nivel jerarquico para evaluar y controlar su trabajo,
- detectar desviaciones y efectuar correctivos de manera oportuna para el adecuado
cumplimiento de los resultados que se esperan en &l ejercicio de su funciont®.

Autogestién: Capacidad de toda organizacién publica para interpretar, coordinar, aplicar y
evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcién administrativa que le ha sido
asignada por la constitucién, la ley y sus reglamentos (9,

Autorrequlacién: capacidad de cada una de las organizaciones para desarroflar y aplicar
en su interior métodos, normas y procedimientos que permitan el desarrollo,
implementacioén y fortalecimiento continlio del sistema de contro! interno en concordancia
con la normatividad vigente (.

Autoevaluacién; Es aquel componente que le permite a cada responsable de! proceso,
programas y/o proyectos y sus funcionarios medir la efectividad de sus controles y los
resultados de la gestion en tiempo real, verificando su capacidad para cumplir las metas y
los resultados a su cargo y tomar las medidas correctivas que sean necesarias para el
cumplimiento de los objetiv é previstos por la entidad (.

ool [/q;e/u IQqu

Elaboro: Marysol Varela Rueda
Profesional de Control Interno
Fecha: Noviembre 24 de 2017

Revisé y Aprobé:  Pendiente por nombramiento
Directora Operativa de Control Interno
Fecha:

et saonine dal Wodelo Fatdndar e Condeal Intero para el Cstacdo Colombinmo ME G214
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ARCHIVO ACUERDO No. 004  PROSPERIDAD
i C 15N ) I PARA TODOS

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental”

Quie el articulo 8° del Decreto 2609 de 2012, establece los instrumentos archivisticos para la
gestion documental entre los cuales se encuentran los cuadros de clasificacion documental y
las tablas de retencién documentat.

Que tas tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documentai reflejan el
valor primario y secundario de los documentos de una entidad, con miras a su conservacion
definitiva o su eliminacion y que su aprobacion requiere ser mds eficiente con miras a evitar
la pérdida del patrimonio documental del pais, facilitando a su vez la adecuada organizacion
de los archivos del Estado y por consiguiente el acceso ciudadano a la infermacion ptiblica.

Que las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental son
instrumentos archivisticos necesarios para la adecuada gestion de los documentos y
archivos del Estado, sin los cuales no es posible disponer de archivos técnicamente
organizados.

Que los cambios en la estructura del Estado y las directrices que en materia de buen
gobierno esta formulando el gobierne nacional, asi como las relativas a la implementacion de
las tecnologias de la informacion en todas las entidades pUblicas, hacen necesario actualizar
y adecuar la normatividad que en materia de elaboracién, evaluacién e implementacion de
tablas de retencién documental y tablas de valoracion documental ha expedido el Archivo
General de la Nacidn, a las nuevas exigencias de la administracién pablica.

Que en merito de lo expuesto,
ACUERDA:

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. Ambito de Aplicacion. Las entidades del Estado del orden nacional,
departamental, distrital y municipal, y las entidades privadas que cumplen funciones
publicas, deberan elaborar, evaluar, aprobar, implementar y actualizar sus tablas de
retenciéon documental y sus tablas de valoracién documental de conformidad con lo
establecido en el presente Acuerdo y demas normas que expida el Archive General de la
Nacion.

Paragrafo 1°: En virtud de la autonomia constitucional y lega! de la Rama Judicial, los
procedimientos aqui indicados podran ser utilizados para la adopcién de las politicas
archivisticas judiciales

Paragrafo 2°: El Archivo General de la Nacién definird procedimientos especiales en
concordancia con lo establecido en el presente acuerde, para las notarias, personerias,
curadurias urbanas, grupos étnicos y demas enies publicos que no cuenten con una
estructura organizacional definida.

iy ARTICULO 2°. Alcance. Las tablas de retencion documental se deben elaborar y aplicar
tanto para la organizacién y disposicion de documentos fisicos como electronicos, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 2608 de 2012. Las Tablas de Valoracion
Documental se deben elaborar y aplicar para la organizaciéh de Fondos Documentales
Acumulados.
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DONACION, ADQUISICION Y EXPROPIACION

Articulo 44. Donaciones. El Archivo General de la Nacién y los archivos histéricos plblicos podran recibir donaciones,
depésitos y legados de decumentos histdricos,

Articulo 45, Adguisicién y/o expropiacién, Los archivos privados de cardcter histérico declarados de interés publico, podran
ser adquiridos por la Nacién cuando el propietario los ofreciere en venta.

Declarase de interds plblico o de Interés social, para efectos de la expropiacién por via administrativa a la que de refiere la
Constitucidn Politica, la adquisicién de archivos privados de caracter histdrico-cultural que se encuentren en peligro de
destruccion, desaparicion, deterioro o pérdida.

TITULO XI
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

I .2.. Articulo 46, Conservacién de documentos, Los archivos de la Administracién PUblica deberan implementar un sistema
P - * integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos, ({]1 2%)

Articulo 47. Calidad de los soportes. Los documentos de archivo, sean originales o copias, deberan elaborarse en soportes
de comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacicnales o internacionales que para el efecto sean
acogidas por el Archivo General de la Nacidn.

PARAGRAFO: Los documentos de archivo de conservacidon permanente podran ser coplados en nuevos sopertes, £n tal
caso deberd preverse un programa de transferencia de informacidn para garantizar la preservacién y conservacion de la
misma.

Articulo 48. Conservacidn de decumentos en nuevos soportes. El Archivo General de fa Nacidn dara pautas y normas
técnicas generales sobre conservacion de archivos, incluyendo lo relativo a los documentos en nuevos soportes.

Articulo 49. Reproduccion de documentos. El pardgrafo del articulo 2 de la Ley 80 de 1989 quedara asi: "En ningln caso los
documentos de cardcter histdrico podran ser destruidos, aunque hayan sido reproducidos por cualquler medio”.

TITULO XII
ESTIMULOS A LA SALVAGUARDA, DIFUSION O INCREMENTO DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA NACION

Articulo 50, Estimulos. El Gobierno Nacional establecerd premios y estimulos no tributarios para las personas o instituciones
que con sus accicnes y trabajos técnicos, culturafes o cientificos contribuyan a la salvaguarda, difusion o incremento del
patrimonio documental del pais, asi como a los autores de estudios histdricos significativos para fa historicgrafia nacional
elaborados con base en fuentes primarias, Tales premios y estimulos podran consistir en: becas, concursos, publicaciones,
pasantias, capacitacion y distinciones honorificas.

TITULO XIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 51, Apoyo de los organismos de control, La Procuraduria General de la Nacidn y ta Contraloria General de la
Reptiblica prestardn todo el apoyo en lo de su competencia al Archive General del Nacion, para el cumplimiento de lo
preceptuade en esta Ley.

Articulo 52. Vigencias y Derogatorias. Esta Ley rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga en lo pertinente todas
las disposicicnes que le sean contrarias.

EL PRESIDENTE DEL H, SENADO DE LA REPUBLICA,
MIGUEL PINEDO VIDAL
EL SECRETARIO GENERAL DEL H. SENADO DE LA REPUBLICA, anh;Uo @[G 6(93‘[7'(30

- Michivo fmﬁu)
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QOLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA
INSTITUCION UNIVERSITARIA
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

4K

RESOLUCION Numero 442 2

“Por la cual se crea el Comité de Archivo del Colegio Mayor de
Antioquia, Institucion universitaria”.

ARTICULO 3°. CONFORMACION® El Gomité de Archivos serd consiituido con las
parsonas que ocupan los siguientes ¢argos:

Rectoria )

Secretaria General

Vicerrectoria Académica

Jefe de Planeacién y Sistemas *

Jefe da Control intemo ]

Jefe de Divisién Administrativa . — o a

Jefe de Admisiones, Registro y Control v 44 ;-7 777 o
Jefe del Centro de lnvesﬂgactonesf e,
Diractor(a) Biblioteca ", " o (P pd
Decano (a) de cualquier facuftad - & 5% f-'.',"s "

Secretaria de cualqwerdependencia ,J k ’“' < ',-, “'\._l

- Actuard como secrelanu (a} del Comné !a Jefs, (a} de Ia Bxbholeca

ﬂ,\nn;-\

- El periodo de los mlembrosseré mdeﬁnido

L L

,,_-.

PARAGRAFQ. Cuando {a naturdleza del asunto o reqwera el Comilé podra invitar a
los funcionarios o especialistas que considere del caso que puedan aportar slementos
de juicio necesarios en las ses:ones uorresmncjlenles
LATAT e
ARTICULO 4° FUNCIONES EI Comlté de Archivos del Colegio Mayor de Anliequia,
tendra las siguientes funciones ey C L ,,_,._._(_ \
* L RYF ‘ S .r"“
- Crear el Sistema Instifudional® de Archlvos “dal Co!egto Mayor de Anlioguia.
Asumiendo todas fas actividades necesarias para fa implementacion del sistema
de archivos, su funcionamiento y su evaluacién anual.

- Velar por el cumplimiento de las decisiones emanadas de este Comité en lo
referents al fratamiento de los documentos, '

- Acoger las polilicas y direclrices que seftale el Archivo General de la Nacibn -
AGN- dentro del programa Sistema Naclonat de Archivos. :

- Promover y vigilar la aplicacion de criterios comunes para la conservacitn,
evaluacién, seleccién, descarle y Wraslado de documentos a los archivos
correspondientes: archivo de oficina, archivo central y archive histérico.

* - Proponer a la Rectoria del Colegic Mayor de Antioguia, ta adopcién de métodos

y sisternas que tiendan a mejorar los servicios archivisticos det mismo.

Calle 65 No. 77-126 Teldforios; 234 6592 - 421 24 66 Telcfax: 234 43 35 Apartade 5177 Medellin




COLEGIC MAYOR DE ANTIOQUIA
INSTITUCION UNIVERSITARIA
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

rEsoLucton Numero #4475 17 DIC. 1998 3

“Por la cual se crea e Comité de Archivo del Colegio Mayor de
Antioguia, Institucién universitaria”.

- Implementar, desarollar y supervisar el cumplimiento de las politicas y nermas
archivisticas aprobadas a nivel pacional

- Propender por -la consectcién de recursos y financiamiento de proyectos
archivistices.

. Propleciar {a fermacién y capacitacién del personal vinculado a los archivos. -

- Establecer e! tiempo de conservacion de los documentos en el archive
administrativo y su lransferencia Al archivo histérico.

- LRI = """ e
- Aprobar las Tablas de Retenctbn Documenlal de1 Colegla Mayor de Antioquia.
'\\_ . \\!\!\! , /\/

- Custodiary establecer procedlmtentos que asaguren ia preservacmn e integridad
dela docu@en!aclén def Cofeglo Mayor de Anuoqula 3

;n
,- ’ -

N =/
- Recuperer , orgamzar y poner en funclonamrento ef Archnro Central e Histérico
de la Inétituctén. Ean Ve -_‘-}\- fud

. “v\- - x ,
QTN N .
- Planear y programar las satias docums‘ntale‘s a {rasladarge al Archivo Central.
CaES bt

—

. N . L. A = ke T ] A .
- Difundir {a documentacién y servictos que presta el Archivo Cenlral e Histérico. ,

TR el e
- Promover investigaciones clentificas y culturales.
: \\ ar . r? f,;/
\ ,,, v

\
ARTICULO 5°. La presente Resoluclén nge a pamr da su fecha de expedicion.
“_“ -~ /?} :..?.V-_':"-f..J

COMUNIQUESE Y CUMPLASE = -~ =

Dada en Medeling . 1 7 01, 1998

Calle 65 No. 77.126 Teléfonos: 234 6592 - 421 24 66 Telefax: 23443 35 Apartado 5177 Medellfn
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Medellin

n INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
W DEANTIOQUIA

ARTICULO SEGUNDO: Definir e comité de archivo como un grupo asesor de la alta
direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los
programas de gestién de decumentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

14 J¢ ARTICULO TERCERO: Conformar el Comité de Archive, el cual estard integrado por el
Personal que ccupe los siguientes cargos dentro de la Institucion:

Secretario General

Vicerrector Academico

Vicerrector Administrativo y Financiero
Jefe de Planeacidn Institucional

Jefe de control interno

Asesor Juridico

Jefe de Tecnologia e Informatica

Jefe de Gestion de fa Calidad

Jefe de Admisiones

Jefe de gestion documental

* & & & & & & & & @

ARTICULO CUARTO: Ademaés de los integrantes antes mencionados, el Comité podra
invitar a sus reuniones a los funcionarios que considere pueden aportar elementos
importantes segtin el tema a tratar.

ARTICULO QUINTO: El comité de archivo lo presidira el Secretario General.

ARTICULO SEXTO: La Secretaria del comité estaré en cabeza del lider de gestién
documental.

ARTICULO SEPTIMO: funciones del comité de archivo. Son funciones del Comité de
Archivo.

a. velar por la recuperacién, organizacion, conservaciéon, descripcion, servicios y
difusion del patrimonio documentat de la Institucién.

b. Acoger las politicas y directrices que sefiale el Archivo General de la Nacién
(AGN) dentro del programa sistema general de archivos.

c. Velar por el cumplimiento de las decisiones emanadas de este comite en lo
referente al tratamiento de los documentos.

Alcaldia de Medellin

Carrera 78 # 65 - 46 Robledo :edéilin - Colombia PBX: 444 56 11
www.colmayor.edu.co
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W DEANTIOQUIA

d. Aprobar las actualizaciones e implementacion de las tablas de retencion
documentai (TRD).

e. Aprobar y hacer cumplir el programa de gestién documental.
f. Aprobar el cronograma de recibo de transferencias documentales primarias.

g. Establecer procedimientos que aseguren la preservacién e integridad de fa
documentacion,

h. Propender por la consecucidon de recursos vy financiamiento de proyectos
archivisticos.

i. Citar a reuniones toda vez que sea necesario.

ARTICULO OCTAVO: la presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Medellin, a los 27 dias del mes de noviembre de 2013,

Alcaldfa de Medelliin

Carrera 78 # 65 - 46 Robledo - Medellin - Colombia PBX: 444 56 11
www.colmayor.edu.co
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Articulo 10. Responsabilidad y compenentes. Todas las oficinas vy  funcionarios son
responsables de la documentacién resullante de su gestion. La funcion de archivo tiene un caracler
vital, dinamico y permanente en a instilucién.

Articulo 11, Responsable de la funcidn archivistica. Para garantizar un manejo integral de la
informacion y documentacion de la Institucién, la normalizacion, administracion y control de la
funcién archivistica, estara a cargo organicamente del responsable de fa oficina de Gestion
Documental quien depende de la Secretaria General de la Institucion.

Articulo 12. Responsabilidad general de los profesionales de archivo, Los profesionales de
archivo y/o contratistas estaran sujetos a lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010

Articulo 13. Responsables de la administracidn de informacion y documentos. La gestién de la
informacion y documentacion estd asociada a las actividades administrativas y académicas de la
Institucion, por lo tanto, es responsabilidad de los Hderes de las oficinas garantizar la aplicacion de
las normas y procesos administrativos qgue en esta maleria establezca la oficina de Gestion
Documental o en su defecto la Secretaria General de la institucion.

Articulo 14. Competencias y funciones basicas. En virtud del Principic de Descentralizacion y
Desconcentracion, se asignan as siguienles competencias y funciones basicas:

» Consejo Directivo: otorga las directrices generales para administrar los archivos de la
Institucidon. Autoriza la creacidn y/o madificacion de unidades, grupos de trabajo y
cargos para atender los archivos.

+« Comité de Archivo: es el érgano asesor del Consejo Directivo v las demas instancias
de direccion en materia de archivos, representa a la Institucion ante e Consejo
Departamental de Archivos. Propone la aclualizacién y/o modificaciones que requiera el
sistema y reglamentoc general.

» Rectoria: garaniiza el cumplimiento de los programas y politicas establecidas por el
Consejo Directivo en materia de Archivos, expide los reglamentos generales.

+ Secretaria General: vigila el desarrollo de las Politicas y el Sistema de Archivos. Emite
guias y circulares de trabajo. Preside el Comilé de Archivo. Asegura el correcto manejo
del patrimonio documental. Colahora con el Reclor en la verificacion y apoyo en materia
de Archivos. Presenia los proyectos de normas para el desarrollo de las Poiiticas
Documentales ante el Consejo Directivo y la Rectoria. Otorga aprobacion o rechaza las
solicitudes de eliminacién documental presentadas por el Comité de Archive.

+« Gestién Documental: elahbora, coordina y pone a consideracidn de la Secrelaria
General la ejecucion de planes, programas y proyectos. Coordina las relaciones
interinstitucionales. Asesora a las oficinas preductoras de la Institucién. Recopila y
difunde la normatividad externa en materia archivistica y actualiza la interna. Supervisa
las labores de custodia, conservacion y acceso del Archivo Histérico. Le corresponde la
secrefaria del Comité de Archivo. Asegura la coordinacién entre los planes de
desarrollo, proyectos y programas de [as unidades de archivo, Aprueba, en todos los
niveles las metodologias para el trabajo de archivos. Vigila et cumplimiento y elabora las
propuestas de aclualizacion del Reglamento Interne en fodos los niveles y lo aplica.
Elabora el plan operative anual de gestion documenta.

CAPITULO Il
Comité de Archivo.

H4 5{\ Articulo 15.  Comité de Archive de la Institucion. E! Comité de Archivo de la Inslitucidn estara
i ——-conformado por. .

X Innatilocion Vniver silarin
Yantada por ol Musstono de Edueacion Macionic.
P SODYEO 1A
e Tk 444 56 11 C9 050034
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+ [l Secretario General, quien lo preside.

« FElresponsable de la oficina de Gestion Documental, guien oficiara como Secretario.

+ El responsable de la Vicerrectorla, Administrativa y Financiera, quien actuara como
miembro con voz y voto.

+ El responsable de la oficina de Planeacion, quien actuara como miembro con voz y
volo.

+ Elresponsable de 1a oficina de Tecnologia quien actuara como miembro con voz y voto.

« FEl responsable de fa oficina de Calidad, quien actuara como miembro.con voz y voto.

+ FEl responsable de la oficina Juridica, quien actuara como miembro con voz y voto.

+ El responsable de la oficina de Control Interno, guien actuara como miembro con voz y

sin volo.

PARAGRAFC: ademas podran asistic como invitados, aquellos funcionarios que puedan aporlar
elementos de juicio necesario en las sesiones correspondientes (Directivos, Técnicos,
Historiadores, Usuarios externos, enire otros).

Articulo 16. Funciones. Seran funciones det Comité de Archivo:

1. Asesorar y recomendar a los organismos de Direccion y Gobierno de fa Institucion
sobre las politicas, planes, programas, proyeclos y normas en materia de Archivos.

- 2. Evaluar y avalar en (itima inslancia, los Instrumentos Archivisticos de la Institucion
y emilir las recomendacionas y observaciones a que haya lugar,

3. Estudiar los valores testimoniales, informativos e histéricos de los documentos
puestos a consideracién por la oficina de Gestion Documental y calificados con
valor secundarioc.

4. Aprobar o rechazar las solicitudes de eliminacién docuimental que sean
presentadas por fa oficina de Gestidn Documental de la Institucion.

5. Recomendar y apoyar especialmente programas de sensibilizacidn sobre la
importancia, uso y alcance de los archivos de la inslitucién, especialmente dirigidos
a ta comunidad universitaria e igualmente respecto a programas de difusidn en el
mismo sentido frente a fos particulares.

8. Propender por la consecucidn de recursos y financiamiento de proyeclos
archivisticos.

7. Las demas que en materia de archivos le sean asignadas.

Articulo 17. Reuniones. £l Comité de Archivo se reunira ordinariamente por 1o menos una vez
trimestraimente y extraordinariamente por citacién de su presidente cuande la urgencia e
importancia de los temas a analizar asi lo amerite.

- CAPITULO IV,

Organizacion y funcionamiento de los Archivos y Servicios Archivisticos.

Articulo 18. Unidades Adminisirativas de Archivo. La Institucion contard con un Centro de
Administracion Documental — CAD para toda fa Institucién y sera el responsable de la Gestion de
Archive y Correspondencia.

Articulo 19, >ategorizacion de los Archivos Instilucionales. De acuerdo con la informacién y
documentacion que conservan o gestionan las dependencias, se tipifican en las siguientes
categorias:

tstitucion Universitinin
R Vigitada por el Minesterio de Sdococidn Mo sy
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“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacidn, aprobacién e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién
Documental”

ARTICULO 7°. Firmas responsables. Las tablas de retencién documental y las tablas de
valoracidn documental deberan ser suscritas por el Secretario General o un funcienario
administrativo de igual o superior jerarquia y por ef responsable del area de archivo y gestidn
documental de \la respectiva entidad.

ARTICULO 8°. Aprobacién. Las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion
documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el
Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrative en el caso de las entidades del orden nacional y por el Comité
Interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo sustento deberd
quedar consignado en el acta del respectivo comité.

TiTULO I )
PUBLICAGION Y PRESENTACION

ARTICULO 9°. Publicacién. Las tablas de retencién documental y las tablas de valoracion
documental deberan publicarse en la respectiva pagina Web de las entidades pidblicas y
mantenerse en dichos sitios Web permanentemente; la publicacion también incluye fos
documenteos sefialados en el instructive de que trata el articulo 5° del presente Acuerdo.,

IJS ,\4 ARTICULO 10°, Presentacién, revision y ajustes. El procedimiento de presentacion,
revisién y ajustes de Jas tablas de retencién documental o las tablas de valoracion
documental es el siguiente:

a. Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su aprobacién el Secretario General, o
quién haga sus veces, del organismo nacional, departamental, distrital ¢ municipal
presentara las tablas de relencién documental o las tablas de valoracién documental
con todos sus anexos, al Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacion o al Consejo Departamental o Distrital de Archivos, segin el caso, para su
evaluacidn técnica ¢ convalidacién. El Archivo General de la Nacién, en las entidades
del orden nacional y los Archivos Generales Departamentales y Distritales en el orden

) territorial, haran seguimiento al cumplimiento de esta disposicion.

‘ “Lé A b. Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su evaluacion técnica o convalidacion, el
Secretaric General o quien haga sus veces, solicitara la inscripcién-de las tablas de
retencion documental o las tablas de valoracién documental en el “Registro Unico de
Series Documentales” del Archivo General de la Nacidn, siguiendo el procedimiento
establecido para tal fin.

c. Si el concepto técnico emitido por el Comité Evaluador de Documentos de} Archivo
General de la Nacion o el Consejo Departamental o Distrital de Archivos, determina
que las tablas de retencidn documental o las tablas de valoracién documental no
reunen los requisilos técnicos que establece el Archivo General de ja Nacién, se
solicitara a la entidad que las aprob6, que haga los cambios y ajustes consignados en
el concepto técnico, el cual es de obligatorio cumplimiento: la entidad tendra maximo
treinta (30} dias para realizar los ajustes solicitados y remitirla nuevamente al Conssjo
Departamental o Distrital de Archivos.

d. Si el organismo cuya tabla de retencién documental o tabla de valoracién documental
gque ha sido objeto de observaciones, no realiza los ajustes o modificaciones
solicitadas en el tiempo establecido, el Consejo Departamental o Distrital de Archivos
notificara al Archivo General de la Nacién, para determinar la aplicacién de las
sanciones de que frata e! articulo 35 de la Ley 594 de 2000,

e. Transcurridos noventa (90) dias, desde la presentacidon de las TRD o TVD, a los
Consejos Departamentales o Distritales de Archivos o al Archivo General de la
Nacién, sin que dichas instancias se hayan pronunciado, la entidad podra proceder a
su inmediata implementacién.

N ___ . . _ , {r
N ESTABLECIMIENTO PUBLICO ADSCRITO AL MINISTERIO DE CULTURA E

www.archivogeneral.goy.ca Link: Infarmacidn al dudadano, sistema de peticiones, quefas y redlamos; contacto@archivogeneral.gov.coCra,
6 NP 6-91 Tel: 328 2888 Fax: 337 2019 Bogotd, Colombia. NIT: 800128835-6
Fecha: 2012-03-12  v:1 GOD-302-FR-305
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1o ,{{ 4. REPORTE DE LAS TRD AL REGISTRO UNICO DE SERIES DOGCUMENTALES
(RUSD)

E! reporte de las TRD en el RUSD, se realizara a través del sistema de tramites
electronicos del Archivo General de la Nacion, para lo cual las entidades deben
registrarse a través del siguiente link y obtener su usuario y c¢lave de acceso:

https://sedselectronica. archivogeneral.gov.co/SedeElectronical/tramites/browser.do

a. En cumplimiente de la directiva presidenciai de Cero Papel, no se
aceptaran para registro, las TRD remitidas en formato impreso asi como en
medios digitales {CD, DVD, USB, etc).

b, Solo se exceptuard el cumplimiento de esta directriz cuando se presenten
interrupciones prolongadas de la sede electrénica o fallas en su
funcionamiento, previa autorizacién escrita del AGN.

¢c. Con la sola presentacién de 1a TRD al RUSD, la entidad certifica que ha
cumplido con las normas establecidas por el AGN para su slaboracidon y
aprobacidn, y que las mismas cumplen con los requisitos y criterios
técnicos y legales exigidos.

5. CRITERIOS DE VALORACION

Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan
. conservar permanentemente, en su formato original’, las series documentales
“de_caracter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad).
~También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series

tos dministrativos de  caracter dispositivo (decretos, acuerdos,
esoluciones, etc.)
Documentos relativos a procesos de reorganizacidon administrativa
Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad
Mapuales de funciones y procedimientos.
Estudios ‘técnicos (incluyendo aquellos elaborados como productos de
. “contratos estatales, asesorias y consultorias)

- :Contratos ¥y convenios internacionales

- Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a

autoridades .administrativas, organismos de control, cuerpos colegiados

(consejc__)s___y juntas directivas)

: lexlual«.s, ,(__mf'cos, \'lsuah,s, sonores, sudiovisuates, de imagenes en movimicnto, legibles por mdquina
(clcctrémcos magnéticos, ¢ic), mensajes de datos (como twitter, chats de whatsapp, etc)), tanto en formatos
fisicos comao electrdnices, paginas web, blogs, y bases de datos, entre otros,

Archivo General de la Nacidn lorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura

www, archivogeneral gov.co [ informacidn al ciudadano / sistema de peliciones, quejas y reclamos
E-mail: contac:o@archwogeneral gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C., Colombia,

Fecha: 2013-12-11 Vi5  GDO-F-0I15
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DECRETO NUMERD _" 2609 de 2012, Hoja N°. 5

Continvacién del Decralo "Por e cual se reglamenia el tiiulo V de la Ley 594 de 2000, parclaimente los
artfculos 58 y §9 do Ia Ley 1437 de 2011 y se diclan otras disposiclones en materia de geslién
documental para todas las enlidades del Estado”.

r. Proteccion de la informacién y los datos. Las entidades pibiicas deben
garantizar la proteccidn de ta informacion y los datos personales en los distintos
procesos de la gestion documental.

01

% ARTICULO 6° Componentes de la politica de gestion documental. Las entidades

publicas deben formular una politica de gestién de documentos, constiluida por los
siguientas componenies:

. Marco conceptual clare para la gestién de la informacion fisica y electrénica de las
entidades publicas.

. Conjunto de estandares para la gestién de la informacién en cualquier soponte.

. Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
presarvacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacién.

. Programa de gestién de informacién y documentos que pueda ser aplicado en
cada entidad. '

. La cooperacién, articulacidén y coordinacién permanente entre las &reas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion vy los produclores de la
informacion.

ARTICULO 7° Etapas de la gestién de los documentos. Para asegurar una
adecuada gestién documental en las enlidades del Estado, se deben tener en cuenta
las siguientes etapas:

a. Creacidn: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificadas
y documentados en los cuales de determine su identificacidn, lormate y
caracteristicas.

. Mantenimiento: Se reficre al establecimienio de los requisites que permitan
mantener la integridad técnica, estructurat y relacional de los documentos en el
sistema de gestién documental asi como sus metadatos.

. Difusidn: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta,
recuperacién, clasificacion de acceso y visualizacion de los documentos.

. Administracion: Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar
todas las operaciones relativas a los documentos, tante funcionalmente como

” o dentro del sistema de gestion documental, 6 cualquier sisterna de informacion.
sk ARTICULO @° Instrumentos archivisticos para la gestién documental. La gestion
- documental en las entidades ptiblicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos:

El Cuadro de Clasificaciéon Documental - CCD

La Tabla de Retencion Documental -TRD

El Programa de Gestidn Documental — PGD

Plan Institucional de Archivos de la Entidad -~ PINAR

El inventario Documenital

Un modelo de requisitos para fa gestion de documantos electrénicos

Los bancos terminolégicos ds tipos, series y sub-series documentales

Los mapas de procesos, flujos documentaies vy fa descripeion de las funciones de
las unidades administrativas de ta entidad

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorfas adecuadas
de darechos y resltricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Te~eppoop

ARTICULO 9°. Procesos de la gestién documental. La gestion documental en las
diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender come minimo
los siguientes procesos:
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DECRETO NUMERO _ 2609 da 2012, Hoja N°. 8

Continuacidn dal Decreto “Por ef cual se reglamenta el titulo V de fa Ley 594 de 2000, parciaimente los
arliculos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se diclan olras disposiciones en maleria de geslion
documental para todas las entidades def Estado™

. Mantener la integridad de Ilos documentos, mediante agrupacionas
documentales, en saries y subseries.

f. Permilir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por
parte de la ciudadania y de la propla entidad, cuando sean requeridos.

g. Preservar los documenios y sus agrupaciones documentales, en series y
subseries, a largo plazo, independientemente de los procadimientos tecnologicos

)H fl utilizados para su creacion.

X ARTICULO 17°. Caracteristicas de los sistemas de gestién documental. La gestién

adecuada de los documantos debe basarse en el desarroilo de las funciones de las

Entidades publicas, sus dependencias y funcionarios, asi como en la normalizacién de

sus procesos, procedimientos y manuales administrativos, de acuerdo con reglas

especilicas. Para lograr lo anterior es necesaric que los sistemas de gestién de

documentos respondan minimo a las siguientes caracteristicas:

a. Conformldad. Los sistemas de Informacion, incluyendo los sistemas de gestién
de documentos electronicos (SGDE), deben respaldar la geslion de fa informacion

“,\. C\ a parlir de los procesos administrativos de fas entigades.

"¢ b. Interoperabllidad. Los sistemas de gestin documental deben permitir la
interoperabilidad con los olros sistemas de informacidn, a lo largo del tiempo,
basado en el principio de neutralidad tecnoldgica, el uso de formatas ablertos y
estdndares nacionales o internacionales adoptados por las autoridades o
instancias competentes,

. Segurldad. Los sistemas de gestién documental deben mantener fa Informacién
administrativa en un entorno seguro.

. Metadescripcién, Se debe procurar la generacién de metadatos normalizados,
sean manuates o automatizados, desde los mismos sistemnas y aplicativos.

. Adicién de contenidos: El sistema de gastion documental debe permitir que sean
agregados nuevos contenidos a los documantos, en forma de metadalos, sin que
se altere la autenticidad, valor evidencial e integridad de los documentos.

. Disefio y funcionamiento. La creacidn y captura de documentos en el sistema
debe ser de fdcil manejo para los usuarios, haciéndola tan simple como sea
posible.

. Gestion Distribuida. Los sistemas de geslion documental deben ofrecer
capacidades para importar y exportar masivamente los documentos (series,
subserias y expedientas y metadatos asociados desde y hacia otros sistemas de
gestidn documental. _

. Disponibilidad y acceso. Un sistema de gestién de documentos electrénicos
(SGDE} debe asegurar fa autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad,
interpretacion y comprensién de los documentos selectronicos en su contexto
oniginal, as{ como su capacidad de ser procesados y reulilizados en cuaiquier
momento,

i. Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizaré la libre adopcidn de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacién de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologlas
de la informacldn y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y
que su adopcién sea arménica con el desarrolio ambiental sostenible.

ARTICULO 18°. Preservaclén de documentos en ambientes electrénicos. En los
sistemas ds archivo electrénico implementados en las entidades publicas, se debe
garantizar la autenticidad, integridad, confidenciafidad y la conservacion a largo plazo
de los documentos elecirénicos de archivo que de acuerde con las Tablas de Retencién
Documental o las Tablas de Valoracion Documental fo ameriten, asi como su
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ARCHIVO
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DE LA NACION

ACUERDO No. 039
(Octubre 31 de 2002}

Por el cual se regula el procedimiente para la elaboracidn y aplicacidn de las Tablas de Retencidn Decumeantal en
desarrollo del Articule 24 de la Ley 594 de 2000

EL CONSE3O DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,
En uso de las facultades que le confieren la Ley 80 de 1989, |a Ley 489 de 1998 y Ia Ley General de Archivos 594
de 2000

CONSIDERANDO:

Que el articulo segundo de Ia Ley 80 de 1989 sefiala tas funciones del Archive General de la Nacidn y en su literal
b) estipula “fifar politicas y establecer las reglamentos necesarios para garantizar Ja canservacién y el use adecuado
del patrimonio decumental de la nacién de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la
Junta Cirectiva * ahora Consejo Directivo en virtud del Decreto 1126 de 1999,

Que la Administracién Plblica en sus diferentes niveles y las entidades privadas que cumplen funciones publicas
deben elaborar y adoptar las Tablas de Retencidn Documental para coadyuvar a la eficlencia de la gestidn del
Estado, la conservacién del patrimonlo decumental y el ficil acceso del ciudadano a la Informacién contenida en los
documentos de archivo,

Que las Tablas de Retencién Documental es el listado de series cen sus correspondientes tipos documentales,
praducidos o recibidos por las unldades administrativas de una entidad, en cumpllmiento de sus funciones, a las
cuales se les asigna el tlempo de permanencia en cada fase de archivo.

Que las Tablas de Retencién Documental son el instrumente archivistico esenclal que permite la nermalizacién de la
gestlén documental, la racicnalizacién de la produccién documental y la Institucionalizacidn del ciclo vital de los
documentos en los archivos de gestién, central, e histérico de las entidades,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO.- Regular el procedimiento que deben seguir las entidades del Estade en sus diferentes
niveles de la organizacidn administeativa, territorlat v por servicios y las entidades privadas que prestan serviclos
plbiicos, para la elabaracién y aplicacidn de fas Tablas de Retencidén Documental, el que comprenderd las etapas
refacionadas a continuacién.

PRIMERA ETAPA. Investigacidn preliminar sobre Ia institucién y fuentes decumentales.

Campilar 1a informacién institucional contenlda en disposiciones legales relativas a la creacidn y camblos de la
estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones yfe actes administratives de creacidn de grupos de
trabajo, funciones y manuales de procedimientos.

Anlicar 1a encuesta a los productores de los documentos con el fin de Identificar las unidades documantales que
producen y/o tramitan.

SEGUNDA ETAPA, Andlisis e interpretacién de la informacién recolectada.

Anatizar la produccién y trdmite documental teniendo en cuenta las funcienes asignadas a las dependencias y los
manuales de procedimientos.

Identificar los valares primarios de la documentacién o sea los administrativos, legales, jurfdicos, contables y/o
fiscales,

Conformar |as series y subseries con sus respectives tipos decumentales,

Establecer los tiempes de retencidn ¢ permanencia de las serles v subseries documentales en cada fase de archivo:
gestion, central e histérico con ek fin de racionalizar la produccldn y garantizar la proteccién del patrimonio
documental de |a Entidad, desde el mamente en que se preduce el documento hasta su disposicion final.

Adelantar la valeracion documental, tentendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y las normas Internas vy
externas que regulan su produccitn,

Determinar el destino final de la documentacidn ya sea para su conservacién total, seleccidn o eliminacién. La
seleccidn puede aplicarse a documentacién no vigente administrativamente, a series documentales cuye contenldo
se repite 0 se encuentra registrade en otras serles; a serles documentales cuyo valor Informative ap exige su
conservacidn total,

En todos los casos, la seleccién se aplicard bajo la modalidad de muestreo y serd el Comité de Archive el encargado
de decidir el tipo de muestreo a aplicar, asi como el porcentaje (%) a censervar, teniendo en cuenta el centenido
cualitative de los documentos,

TERCERA ETAPA, Efaboracidn y presentacién de la Tabla de Retencién Documental para su aprobacidn.




El Jefe de Archivo preparard la propuesta de Tablas de Retencién Documental de la Entidad con las series y
subseries documentales que tramita y administra cada dependencia, acompafiada de una Intreduccién y de los
anexos que sustenten el proceso vy los ¢criterios empleados en su elaboracién, El Comité de Archivo haré el estudio
correspondiente y preducird un Acta avalando la propuesta.

Las Secretarias Generales de las Entidades Oficiales o qulenes hagan sus veces, o los funcienarios de la mas alta
Jerarquia de quienes dependan los archivos, remitirn a la instancia evaluadora correspandiente, e} proyecto de
Tablas de Retencibn Docurnental para su evaluaclén y aprobacion.

CUARTA ETAPA, Aplicacién

Aprobadas tas Tablas de Retencién Documental por fa instancia competente, el representante legal expedird el
acto administrativo correspondiente, que ordene su difusién ante los servidares pudblicos de la Entidad, para
garantizar su aplicacién.

La Unidad de Archivo capacitard a todos los servidores piblicos de la Entidad, para ta aplicaclén de las TRD, asi
mismo, elabarard los instructives que refuercen y normalicen la organizacién de los documentos y archives de
gestién y la preparacion de las transferencias documentales,

La organizacién de los documentos en las diferentes fases de archive: gestion, central e histérico se hard con
fundamento en las Tablas de Retenclén Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias s¢ adelantardn teniendo en cuenta los plazos establecidos
en la correspondiente  Tabla de Retencidn Documental, siguiendo, los procedimientos de limpieza de fa
documentacion, eliminacién del material metdlico, identificacién de material afectado por biodeterioro. El
cranogramta lo establecerd la Unidad de Archivo de la Entidad.

Los documentos a eliminar de acuerdo caon la Tabla de Retencién Documental se destruirdn y se dejard canstancia
en Acta que serd suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de ks dependencia
respectiva,

ETAPA QUINTA. Seguimlento y actualizacion de las Tablas de retencién Documental,

La unidad de Archive de cada entidad establecerd un cronggrama de segulmiento para fa verificaclén de la
apficacién de la Tabla de Retencidn Documental en las dependenclas y un plan de mejeramiento en el corto plazo,
para atender las modificaciones suscitadas por camblos en los procedimientos, reformas organizacionales ¥
funciones,

Las modificaciones a las Tablas de Retencidn documental que surfan del seguimiento o de la solicitud de la
dependencia, deberén ser evaluadas peor la Unidad de Archivo de la Entidad v aprobadas por el Comité de Archlve
de la misma,

PARAGRAFO : La Tabla de Retencion Documental se apficard a partir de su aprabacién y servird de referente para
la organizacién y conformacion de series y subserles de fos documentos producidos con anterioridad a la

aprobacién , slempre y cvande correspondan a la misma estructura organizaclonal sobre la cual se baséd la
elaboracion de las TRD.

ARTICULO SEGUNDO.- El Archivo General de la Nacién en cumplimiento de la funcién de Inspeccién y vigilancia,
verificard Ja aplicacién de Fas Tablas de Retenclén Decumentat, en el momento gite lo censidere pertinente.

ARTICULO TERCERO.- El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su gublicacién y dercga expresamente los
damas que le sean contrarios.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dado en Bogoté D. C. a los treinta y un (31) dias del mes de octubre de dos mil dos {2002),

Fdo, ADRIANA MEJIA HERNANDEZ Fdo: ELSA MORENO SANDOVAL
Prasidente Secretaria Técnica
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SESERAL ACUERDO No. 004 y PROSFERIDAD
e ( e ) | IPARATODOS
W5 HAR. 2013

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacién, aprobacion e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental’

Paragrafo. Si la entidad tiene alguna objecién de caracter técnico con respecto a la
evaluacion realizada por el Consejo Departamental o Distrital de Archives, podra solicitar un
segundo concepto al Archivo General de la Nacion, adjuntando una solicitud molivada; en
este caso of AGN tendra un plazo méximo de noventa (90} dias para pronunciarse. Sobre
esta decisién no procede una nueva revision.

TiTULO V o
IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION

ARTICULO 13° Implementacién. Una vez aprobadas y convalidadas o cumplido el plazo
de que trata el articulo 11° del presente Acuerdo, las entidades deberan proceder a su
implementacion; si no se ha cumplido este proceso, la entidad podra ser sujeto de las
sanciones de que trata ef articulo 35 de la Ley 594 de 2000.

ARTICULO 14°. Actualizacion. Las tablas de retencién documental deberan actualizarse en
los siguientes casos:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad,

Cuando existan cambios en las funciones,

Cuando la entidad sufra procesos de supresidn, fusién, escision o liquidacion,
Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pals,

Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

Cuando se generen nuevas series y tipos documentales

Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccién de documentos.

@moooop

Paragrafo 1°. La actualizacidon de las tablas de retencién documental también debe surtir i
proceso de aprobacién por fas inslancias correspondientes, la evaluacion y convalidacién por
el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidn o Consejo
Departamental o Distrital de Archives, y demas procesos sehalados en el presente Acuerdo
para su implementacion.

Paragrafo 2°. De las actualizaciones de fas tablas de retencidon documental debera llevarse
un registro documentado con los cambios gue se hayan realizado que permitan la
trazabilidad y control def instrumento.

0.4 X ARTICULO 16°. Eliminacién de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo,
tanto flsicos como electronicos, debera estar basada en las tablas de retencién documental o
en las tablas de valoracién documental, y deberd ser aprobada por el correspondiente
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o ef Comité Interno de Archivo segon el
case. Se podra elevar consuita al Archivo General de la Nacidn cuando no existan normas
legales que regulen los plazos de retencidn de cierlos documentos; a su vez ésie podra
solicitar concepto al organismo cabeza de sector al gque corresponda la documentacion
cbjeto de consulta.

Adicionalmente se debera cumplir con el siguiente procedimiento.

i. Previamente y por un periodo de treinta {30) dias se debera pubiicar en la pagina
Web de la respectiva entidad, ef inventario de los documentos que han cumplido su
tiempo de retencién y que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los
ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso, a los Consejos
Departamentales y Distritales de Archivos o al Archivo General de la Nacion.

0\ ————— —

vavvrarchivogeneral.goy.co Link: tnformacion af ciudadana, sistema de peticiones, quejas y reclamos; contaclo@archivogeneral.gov.coCra. !
6 N2 6-91 Tel: 328 2888 Fax: 337 2019 Bogotd, Colombia. NIT: 800128835-6
Fecha: 20£2-03-12 V11 GD-302-FR-306
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“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacién e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién
Documental”

ii. Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y
Distrital de Archivos o el Archivo General de ia Nacién, para lo cual contaran con
sesenta (60) dias, instancia que con base en el fundamento presentado por &! o los
peticionarios, podra solicitar a la entidad suspender el proceso de eliminacién y
ampliar el plazo de retencidn de los documentos. Todo lo anterior se hara publico en
los sitios Web de la entidad.

iit. La aprobacion de la eliminacion de documentos de archivo, tanto en soporte fisico
como electronico, deberd constar en un Acta de Eliminacién de Documentos, la cual
suscribiran el Presidente y Secretario Técnico del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo o el Comité Interno de Archivo segin el caso, de la respectiva entidad.

iv. Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados,
se conservaran permanentemente y la enlidad dehera mantenerlos publicados en su
pagina Web para su consulta.

v. El Archive General de la Nacidn sera la Gltima instancia en cuanto a las solicitudes de
suspension de los procesos de eliminacién, de acuerdo con la naturaleza de los
documentos y su valor legal, testimonial, informativo, cultural, histérico o cientifico,
cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonic documental del pals,

vi. La eliminacién de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales y no por tipos documentales. Por ningtin motivo se pueden eliminar
documentos individuales de un expedienle o una serie, excepto que se lrate de
copias idénticas, o duplicados.

TiTULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 16°. Inspeccion y vigilancia., El Archivo General de la Nacidn, cuando asi lo
considere, podra revisar las TRD o TVD en cualguier momento, alin después de aprobadas
por el Comité Interno de Archivo y convalidadas por e! Consejo Departamental o Distrital de
Archives, cuando a su juicio existan errores que puedan afectar el patrimonio documental del
pais, solicitar ajustes a las mismas y asimismo, realizaré inspeccién sobre su plan de
implementacion.

ARTICULO 17°. Sanciones.- El incumplimiento en las normas del presente acuerdo dara
fugar a las sanciones de que trala el ariiculo 35 de Ia Ley 594 de 2000.

ARTICULO 18°. Uso de tecnologias de informacion. Las entidades publicas debersn
implementar mecanismos tecnolégicos que permitan la automatizacién de la elaboracién,
consulta y actualizacion de sus tablas de retencion documental, de forma que se facilite su
interoperabilidad con el “Regisitro Unico de Series Documentales® y olros sistemas de
informacion de cada entidad.

Paragrafo. El Archivo General de la Nacién determinara la estructura que deberan reunir los
sistemas automatizados de que trata el presente articulo.

ARTICULO 19°. Obligatoriedad de las entidades privadas. Es responsabilidad de las
Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos seclores, solicitar a las entidades
privadas bajo su inspeccion y vigitancla, de conformidad con lo establecido en Ia Ley General
de Archivos y en el presente Acusrdo, la elaboracion de las tablas de retencién documental,
y las tablas de valoracién documental para lo cual deberan coordinarse con el Archivo
General de la Nacién.

ESTABLECIMIENTO PUBLICO ADSCRITO AL MINISTERIO DE CULTURA

vrvw.archivogeneral.gov.ca Link: Informacién al ciudadano, sistema de peticianes, quejas y reclamos; cantacto@archivogeneral.goyv.coCra,
6 N26-91 Tek: 328 2888 Fax:337 2019 Bogold, Colombia. NIT: 800128835-6

Fechar 2012-03-12 v:1  GD-302-FR-306
Pagra 7 ca 8
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Continuacion del Decreto "Por el cual se reglamenta ei tulo V de la Ley 534 de 2000, parciaimenta los

articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se diclan otras disposiciones en materia da gestion
documental para todas las enlidades del Estado”.

ARTICULO 12°. Publicacién del programa de gestién documental. Ef Programa de
Gestién Documental (PGD) debe ser publicado en la pdgina Web de ia respsciliva
entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacion por parte
del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad en fas entidades del orden
nacional 6 el Comité Interno de Archivos en las entidades del orden territorial, siguiendo
fos lineamientos del Manual de Gabisrno an Linea.

PARAGRAFOQ. Asi mismo las entidades en sus programas de gestion documental
deberdn tener en cuenta la proteccién de la informacién y los datos personales de
conformidad con la Ley 1273 de 2009 y Ia Ley 1581 de 2012.

PARAGRAFO. E! Archivo General de la Nacién en conjunto con el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Gomunicaciones, vy la delegada de la proteccion de
datos de la Superintendencia de industria y Comercio deberan dar las directrices y las
polfticas para protegsr la informacion y los datos personales que reposan en bases de
datos y documentos electrdnicos en fos programas de gestién documental.

ARTICULO 13°. Elementos del programa de gestion documental. El Programa de
Gestién Documental (PGD) debe obedecer a una sstructura normalizada y como
minimo los elemantos que se presentan en el Anexo denominado “Programa de
Gestion Documental” que hard parte integral de este decreto.

PARAGRAFOQ. El Archivo General de fa Nacién Jorge Palacios Preciado y cada entidad
podrén incluir los elementos adicionales que considere necesarios para facilitar el
desarrollo del programa de gestion documental,

ARTICULO 14°. Plan de Capacitacién. Las entidades publicas y las privadas que

5 cumplan funciones ptblicas, deberdn incluir en sus planes anuales de capacitacidn los
recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los
funcionarios de los diferentes niveles de la entidad,

ARTICULO 15° Armonizacién con otros sistemas adminisirativos y de gestién, El
Programa de Gestién Documental {PGD) debe armonizarse con los otros sistemas
administrativos y de gestion astablecidos por ef gobierno nacional o los que se
establezcan en el futuro. '

CAPITULO Il
El Sistema de Gestién Documental

ARTICULO 18° Generalidades del sistema de gestién documental. Las entidades
plblicas deben contar con un sistema de gestion documental que permita:

a. Organizar los documentos fisicos y electrdnicos, incluyendo sus metadatos a
través de cuadros de clasificacién documental.

b. Establecer plazos de conservacién y eliminacién para la informacién y los
documentos electrénicos de archivo en tablas de retencidn documental {TRD) y
tablas de valoracién documental {TVD).

¢. Ejecutar procesos de eliminacién parcial o completa de acuerdo con los tiempos
astablecidos en [as TRD o TVD.

d. Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo vy la informacién conexa
{metadatos) a lo largo dsl ciclo de vida del documento.




Sopok T3

DECRETO NUMERO 2609 de 2012, Hoja N°, 15

Continuacion del Decrelo "Por el cual se reglamanta el ttulo V de la Ley 594 de 2000, parciaimente fos
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se diclan oiras disposiciones en maleria de gesiién
documental para todas las em{dades del Eslado™

ANEXO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

. Cardtula

Descripcidn de los datos generales de la eniidad, incorporando los requisitos del
Slsterna de Gestion de Calidad de fa entidad, para ef control de los documentos.

a. Nombre de la Entidad.

b. Fecha de Aprobacién.

¢. Fecha de Vigencia.

d. Instancia de aprobacion.

e. Denominacion de la autoridad archivistica institucional (dependencia).
f. Versién del documento,

g. Responsables de su elaboracién,

ll. Cuerpo o Contenido

Enmarca las estrategias para la adopcion de politicas, procedimiantos y practicas,
en el disefio y en la ejecucion del programa, de manera que cumpla las
expeciativas de la organizactén y sean conformes con la legislacién colombiana y
tos entornos propios de la entidad.

1. Aspectos Generales

Requiere que las enlidades realicen una revisién interna general con la
finalidad de conocer qué hace la entidad y ¢como lo hace, y estabiece un
modelo conceptual que sirva de base, seftalando la refacion que media entre
los documentos y las actividades de fa entidad.

a. Introduccion,
b. Alcance {de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional y Plan de
Accion Anual).
¢, Piblico al cual estéa dirigido. .
d. Requerimientos para el desarrollo del PGD:
1. Normativos.
2 Econdmicos.
a. Administrativos.
4.  Tecnoibgicos.

2, Lineamientos para los procesos de Ia Gestion Documental,

Se refieren a orentaciones de cardcler administrativo, tecnoldgico,
econdmico, corparativo 0 normativo, qie las enlidades deben formular para
lograr que los procesos de fa gestidn documental se desarrollen acorde con
los 15 principlos del proceso de gestion documental de este decreto.

. Planeacidn.

. Produccidn,

. Gestién y tramite,
. Qrganizacion.

. Transferencia.
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Continuacion del Decreto “Por el cual se reglamenla el titulo V de ia Ley 594 de 2000, parcialmenle los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan olras disposiclones en materia de gestion
documental para lodas las entidades del Estado”,

f. Disposicién de documentos.
g. Preservacion a largo plazo.
h. Valoracion,

3. Fases de Implementacién del PGD,

Las fases de implementar el PGD deben eslar incluidas en el Plan
Eslratégico Institucional y Plan de Accién Anual, con las siguientes
crientaciones:

a. Debas estar alinsado con los objetivos estratégicos.

b. Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo.

c. Asignar los recursos necesarios, para alcanzar fas metas vy lograr los
objetivos definidos. ‘

d. Articulacion con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo.
con la normatividad de cada seclor {salud, educacion, etc.).

4. Programas especificos

Parmitirdn  lograr las melas y objelivos haclendo la distribucion
cotrespondiente a cada programa, asegurar que la entidad cuente con la
documentacion necesaria, se busca evidenciar su actuacién, permitiendo
cumplir con la politica de Desarrollo Administrativo de Eficiencia
Administrativa considerando la identificacién, racionalizacidn, simplificacién y
attomatizacion de los tramites, los procesos, procedimientos. v mejorando

los sistemas de organizacién y recuperacion, garantizando a su vez la
disponibilidad y acceso de los documentos a fargo plazo.

a. Programa de normatizacion de formas y formularios electrénicos.
b. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de
riesgo operative de la entidad en caso de emergencia).
c¢. Programa de gestidn de documentos electrénicos.
. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacidn de la
custodia o la administraclén).
. Programa de reprografia (incluye los sistomas de fotocopiado,
impresldn digitalizacion y microfilmacion).
. Programa de documentos especiales (gréficos, sonoros, audiovisuales,
orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).
. Plan Institucional de Capacitacién.
. Programa de auditorfa y control.

Armonizacion con el Modelo Estiandar de Control Interno - MECI.

Armonizacion con el Sistema de Gestién de la Calidad -
NTCGP1000.

§ (X . Anexos

a. Diagndstico de gestién documental.

b. Cronograma de implementacién del PGD.

¢. Mapa de procesos de la entidad,

d. Presupuesto anual para la implementacion del PGD.
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Diagnéstico de gestion documental

Cronograma de implementacion de! PGD

Mapa de procesos de la entidad

Presupuesto anual para la implementacion del PGD

Referentes normativos

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo.

Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Accese a la Informacién,

Lo establecido en Decreto 1080 de 2015 Libro Il Parte 8 Titulo I} Capitulo V — Gestidn de
documentos.

Decreto 2609 de 2012. 'Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidn
Documental para todas las Entidades del Estado".

Version: 00
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Articulo 11, Obligatoriedad de la conformacién de los archivos plblicos. El Estado estd obligadoe a fa creacién, crganizacién,
preservacién y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de precedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica,

Articulo 12, Responsabilidad. La Administracion Plblica serd responsable de la gestion de documentos y de la
adrninistracion de sus archivos.

Articulo 13. Instalaciones para los Archivos: La administracidn pablica deberd garantizar los espacios y fas instalaciones
necesarias para el correcto funcionariento de sus archivestEn fos casos de construccion de edificios pablicos, adecuacion
de espacios, adquisicidn o arriendo, deberan tenerse en cuenta las especificacicnes técnicas existentes sobre areas de
archivos,

Articulo 14, Propledad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La documentacién de la administracién piblica
es producto y propiedad del Estado y éste ejercera el pleno control de sus recursos Informativos. Los archivos publicos, por
ser un bien de uso publico, no son susceptibles de enajenacidn.

PARAGRAFO 1: La administracion piblica podré contratar con personas naturales o juridicas los servicios de custodia,
organizacién, reprografia y conservacién de documentos de archivo,

PARAGRAFO 2: Se podrd contratar la administracidn de archivos histéricos con institucienes de reconocida solvencia
académica e idoneidad.

PARAGRAFO 3: El Archivo General de la Nacion establecerd los requisitos y condiciones que deberan cumplir las perscnas
naturales o juridicas que presten servicios de depdsito, custodia, organizacidn, reprografia y conservacion de documentos
de archivo o administracion de archivos histéricos.

Articulo 15, Responsabilidad especial vy obligaciones de los servidores plblicos. Los servidores plblicos, al desvincularse de
las funciones titulares, entregardn los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos gue establezca el Archivo General de ta Nacidn, sin que ello implique exoneracion de la
responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las Entidades Plblicas, Los Secratarios
Generales ¢ los funcicnarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades pdblicas, a cuyo
cargo estén los archivos publicos, tendrdn la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién de fos documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y conservacidn, asi como de la
prestacion de los servicies archivisticos.

Articulo 17. Respensabilidad General de los funcionarios de archivo, Los funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los
mds rgurosos principios de ética profesional, a lo dispuesto en la Constitucién Pclitica de Colombia, especialmente en lo
previsto en su articulo 15, a las leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuardn slempre guiados por los valores de
una sociedad democratica que les confia la misidn de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacién de la administracion del Estado y aquélla que forme parte del patrimonio documental de la Nacién.

Articulo 18, Capacitacion para los funcionarios de Archivo. Las entidades tiene la obligacidn de capacitar y actualizar a los
funcionarios de archivo en pregramas y dreas relacionadas con su labor.

PARAGRAFO. El Archive General de fa Nacitén propiciard y apoyard programas de formacién profesional y de
espectalizacién en archivistica, asl como programas de capacitacidn fermal y no fermal, desarrolfados por instituciones
educativas.

Articulo 19, Soparte Documental. Las entidades del Estado podrdn incarporar tecnologias de avanzada en la administracién
y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico, informdtico, dptico o telemético, siempre vy
cuando cumplan con los siguientes requisitos:

QOrganizacidn archivistica de tos documentos.

Realizacién de estudios técnicos para la adecuada decisidn, teniendo en cuenta aspectos corno la conservacion
fisica, |as condiciones ambientales y operacionales, la sequridad, perdurabilidad y reproduccidn de ta informacién
contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema.

PARAGRAFO 1. Los decumentos reproducidos por los citados medios, gozaran de la validez y eficacia det documento
original, siempre gue se cumplan los requisitos exigidos por |la leyes pracesales y se garantice la autenticidad, integridad e
inalterabilidad de la informacién,

PARAGRAFO 2. Los documentos originafes que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.

Articulo 20, Supresidn, fusién o privatizacién de entidades pUblicas. Las entidades publicas que se supriman o fusionen
deberan entregar sus archivos a las entidades que asuman sus funciones o al ministerio o entidad a ia cual hayan estado
adscritas o vinculadas.
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B%L‘E\ﬂ%g&‘{ﬁx Marysof Varela Rueda <profesional2.controlinterno@colmayor.edu.co>

Solicitud de informacion
2 mensajes

Marysol Varela Rueda <profesicnal2.controlinterno@colmayor.edu.co> 30 de enero de 2018, 18:11
Para: Aura Dolly Quintero Lépez <archivo@colmayor.edu.co>

Buenas tardes

Aura, se solicita por favor ia siguiente informacion para efectos de dar por cerrada la auditoria realizada en la vigencia
2017.

La relacién de las personas quie laboran en la Dependencia que usted lidera y sus respectivos estudios.

Se solicita que esta informacién sea enviada a este mismo correo el dia de mafiana 31 de enero en el transcurso del
dia.

Gracias por la atencidn prestada.

Cordialmente,

Marysol Varela Rueda

Profesional Control Interno
Control Interno

Tel: (+57) 444 56 11 Ext: 200
Cra 78 N® 85 - 46 Robledo

OPOE

1de3 . 31/01/2018, 5:09 p. m.
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Aura Dolly Quintero Lépez <archivo@colmayor.edu.co> 31 de enero de 2018, 10:07
Para: Marysol Varela Rueda <profesional2.controlinterno@colmayor.edu.co>
Cc: Juan Guillermo Agudelo Arango <controlinterno1@colmayor.edu,co>

Buenos dias
Marysol envio la informacion solicitada,
1. Aura Dolly Quintero lépez Lider proceso tecnologa en administracion documental y micrografia.

2 Isabel Cristina Sanchez Velez secretaria en la taquilla de correspondencia . Tecnica en Secretariado Ejecutivo
Sistematizado

3 Mary Jhoanna Granados Posada - auxiliar archivo  Tecnico en Comunicacion y Camarografia

adjunto los soportes

Aura Dolly Quintero Lopez

Lider

Gestion Documental

Tel: (+57) 444 56 11 Ext: 138
Cra 78 N° 65 - 46 Robledo

0000,

[El texto citado esta oculto]

3 archivos adjuntos

2de3 31/01/2018, 5:09 p. m.




Correo de Institucion Universitaria Colegio Mayor de Ant - Solicitud de ... https:/mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=0a06ba0503 & jsver=d3Bppj...

e
——

MARY JHOANNA POSADA.Tif
23K

2| TECNOLOGA AURA DOLLY QUINTERO LOPEZ.PDF
121K

M ISABEL CRISTINA SANCHEZ.pdf
573K

3de3 31/01/2018, 5:09 p. m.
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TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA

ACTA DE GRADOC

EL TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR LA JUNTA

DIRECTIVA DEL ICFES, SEGUN RESOLUCION No. 03428 DE * 1988 EN CEREMO-

NiA REALIZADA EL DIA 13 DE JULIO ©DE 18590. ACTA Ne, 39 .,

CONSIDERANDO QUE:

AURA DOLLY QUINTERO LOPEZ

¢ C. N9, 43.050.067 'DE Medellin (Ant.)

CUMPLIOQ SATISFACTOR]AMENTE TODOS LOS REQUISITOS LEGALES Y REGLAMEN-

TARIOS LE CONFIRIO EL TITULO. DE! S :

TECNOLOGO N
ADMINISTRACILION DOCUMENTAL Y
MICROGRAFIA

EN NOMBRE Y REPRESENTACION DEL TEGNOLOGICO Y PREVIO EL JURAMENTO DE

RIGOR, LA RECTORA HIZO ENTREGA DEL DIPLOMA_CORRESPONDIENTE REGISTRADGC

EN EL FOLIO Ne. 80 . 'DEL LIBRO DE DIPLOMAS DE LA INSTITUCION.

EN TESTIMONIO DELO ANTERIOR SE FIRMA LA PRESENTE ACTA DE GRADQO EN

LA CIUDAR DE MEDELLIN A LOS 13 DIAS DEL MES DE JULIO DE 1
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ACTA DE CERTIFICACION

REPUBLICA DE COLOMBIA

Y
CENTRO DE SISTEMAS DE ANTIOQUIA
CENSA

Institucién de Educacién para Gl Trabajo y El Desarrollo Humano

Autorizada por la Secretaria de Educacién para la Cultura de Antioquia,
segun Resolucién 10674 del 27 de junio de 2002 y por la Secretlatfa de Educacién
Municlpal segiin Resoluciones 0566 del 12 de noviembre de 2004, 11250 det 28 de
naviembre de 2006,

En ceremonia de certificacion efectuada en Medellin, a los 09 dias de octubre de 2009,
entregaron certificacion de Aptitud Ocupacional con una intensidad horaria de 1238
tebrico-préclicas y segiin plan de estudios de octubre de 2006 como:

TECNICO
EN .
Secretariado Ejecutivo Sistematizado
L

ISABEL CRISTINA SANCHEZ VELEZ
Identificado (a) con c.c 1,017,171,282 de Medellin

El acto fue presidido por;

: A {4 \/ . nr%-
ALBERT CORREDOR GOMEZ, VLADL A CARDENAS

Director General Académico

D
ASTRID BIBIANA ZULETA
Secretaria Académica

Registrado el 09 de octubre de 2009, en Acta General de Certificacion
No0.084-09, Folio No. 091 , Numeral 27, Libro registro No, 6, lo anterior de

conformidad con la Ley 115 de 1994, Ley 1064 de 2006 y Decreto 2888 de
2007.
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