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DERECHOS DE AUTOR.

La informacion contenida en este documento, es de propiedad y uso exclusivo de la
Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia y esta sujeta a los derechos de
propiedad establecidos por la Ley de Derechos de Autor y demas leyes internacionales
relacionadas.

En ningun caso se entendera que se concede licencia alguna o se efectua renuncia,
transmision, cesion total o parcial de dichos derechos ni se confiere ningun derecho, y
en especial, de alteracidén, explotacion, reproduccion, distribucion o comunicacion
publica sobre dichos contenidos sin la previa autorizacion expresa de la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia o de su representante legal.

El uso de la informacion contenida en este documento y demas material que sea objeto
de proteccion de los derechos de autor, sera exclusivamente para fines educativos e
informativos, y cualquier uso distinto como el lucro, reproduccion, edicién o
modificacion, sera perseguido y sancionado por el respectivo titular de los Derechos
de Autor.

La copia digital de este documento podra ser utilizada solo con fines de uso
exclusivamente informativo o educacional y no comercial; por su parte, las copias en
soporte papel estaran limitadas a una copia por pagina y no podra remover o alterar de
la copia, ninguna leyenda de Derechos de Autor o la que manifieste la autoria del
material.

Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar, transmitir, difundir, o en
cualquier modo explotar cualquier parte de este documento sin la autorizacién previa
por escrito de la Institucidn Universitaria Colegio Mayor de Antioquia o de su
representante legal.
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ASPECTOS GENERALES.

La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia nace oficialmente con la
promulgacion de la Ley 48 de 1945; un reconocido establecimiento de Educacion
Superior al que se le atribuye a través de la Ley 30 de 1992, el caracter “publico” de sus
servicios y funciones; implicando entonces, para la entidad la adopcidn total y especifica
de los preceptos normativos que en el pais apliquen para las entidades publicas en sus
diferentes ambitos de desarrollo.

Considerando entonces, que el enfoque principal del presente documento son los
Archivos, se hace especial énfasis en los lineamientos normativos donde se establecen
los deberes de los sujetos obligados en materia de gestidon de documentos. Por ejemplo,
la Ley General de Archivos, define en el Articulo 3, que la Gestién Documental consiste
en el “conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde
Su origen hasta su destino final y con el objetivo de facilitar su utilizacion y conservacion”,
mientras, en el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.10 se establece la
obligatoriedad del Programa de Gestion Documental en todas las entidades del Estado,
las cuales “deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano
y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual’.

Lo anterior, evidencia la importancia y necesidad de definir estrategias que apoyen y
promuevan la implementacion de buenas practicas frente a la gestién de la informacién
y los documentos en la entidad; por medio de las cuales sea posible garantizar una buena
planeacién frente al manejo y uso de la informacion, la seguridad, disponibilidad,
integridad y confidencialidad de la misma, la optimizacién de los recursos institucionales,
la preservacion de la memoria institucional a largo plazo, la transparencia y trazabilidad
de las decisiones tomadas por la alta direccion, la disposicién de la informacion de
manera precisa y oportuna para la toma de decisiones, el desarrollo e implementacion de
las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (Tics), la implementacion de
estrategias acordes con las politicas ambientales de la institucién, la promocion de la
cultura de gestion de la informacion en la comunidad universitaria y la normalizacién de
los procesos de creacién, difusion, administracion, mantenimiento y analisis de la
informacion institucional.
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La interaccion de las diferentes Dependencias y Areas Funcionales de la Institucién es
vital, ya que la gestion documental es un proceso transversal al funcionamiento de la
entidad, por lo cual se precisa de la manifestacion y participacion de todos para lograr la
armonizacion y definicion objetiva de las necesidades documentales y de archivo de toda
la comunidad universitaria.

Por esto, y en concordancia con el Plan de Desarrollo institucional aprobado mediante el
Acuerdo 007 del 07 de septiembre de 2020 del Consejo Directivo y en busqueda de dar
desarrollo a lalinea 7 “Gestion y desarrollo institucional, un compromiso con la academia”
se formula el Programa de Gestion Documental -PGD- de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia, con el objetivo de definir los lineamientos para el tratamiento
y la gestion de los documentos fisicos y electronicos de la entidad, considerando la
complejidad de todos los procesos para su intervencion y los requerimientos para su
armonizacion con los demas sistemas y areas de la organizacion, siempre considerando
los principios archivisticos de procedencia y de orden original, el concepto de archivo total
y el ciclo vital del documento.

Se abordan entonces en el PGD los ocho (8) procesos archivisticos directamente
relacionados con la intervencion de los documentos, es decir, la planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion
a largo plazo y valoracién documental.

Asimismo, se pretende a través del Programa de Gestién Documental -PGD- afianzar y
fortalecer la gestion documental institucional, por medio de la socializacién y refuerzo de
las competencias archivisticas del capital humano y el desarrollo de acciones pertinentes
en sintonia con la normatividad vigente aplicable en la materia.

El Programa de Gestion Documental de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia, esta dirigido a los usuarios internos y externos de la entidad.

Los primeros se encuentran representados por todos los integrantes de la Comunidad
Universitaria: los funcionarios al servicio de la Entidad en sus diferentes niveles,
contratistas, practicantes y estudiantes; los segundos por su parte, son personificados
por: los egresados, comunidad en general, entes de control y toda persona natural o
juridica que se encuentre interesada o establezca comunicacion con la Institucién.
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Las instancias y personal que se encuentran directamente relacionados con la
formulacién, desarrollo e implementacion del presente PGD son los siguientes:

INSTANCIA/PERSONAL PARTICIPACION

Analisis y toma de decisiones dentro de la politica y la funcion
archivistica
| Analisis y toma de decisiones dentro de la funcién estratégica

Planeacion y control de la informacion asociada a su proceso

| Desarrollo y tramite de la informacién asociada a su proceso

Produccion y organizacion de la informacién asociada a su
proceso

REQUERIMIENTOS.

La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia fundamenta su accionar en
preceptos legales internos y externos. De manera general, esta responde al soporte
juridico expuesto en: colmayor.edu.co/ Institucional/ Mi Colmayor/ Normatividad, el cual
puede ser visualizado también en el siguiente link:
https://www.colmayor.edu.co/institucional/normatividad-institucional/.

Especificamente en Gestion Documental se aplica de manera general la normativa
archivistica colombiana, especialmente la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, la
Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional” y el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura”, asi como
también se hara uso de los planteamientos expuestos a través de los Acuerdos y
Circulares Normativas del Archivo General de la Naciéon de Colombia y demas Entidades
que se pronuncien en la materia.

Por otra parte, las directrices para la adopcion y formalizacion de los procesos se daran
mediante lo definido en los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que
produzca o modifique la institucién en el Sistema de Gestidn Integrado; y las acciones
que se deban reglamentar concernientes al marco normativo interno, seran dadas por la
oficina de Gestion Documental, se aprobaran por el Comité de Archivo de la entidad y
cuando la norma lo exija, la Rectoria procedera a adoptar mediante Resolucion, los actos
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que se requieran o presentara para su aprobacién al Consejo Directivo la actuaciéon
administrativa que requiera regularse.

Los recursos economicos necesarios para el desarrollo del Programa de Gestion
Documental, planes y programas asociados se definen, por un lado, en el Plan
Institucional de Archivos -PINAR- donde se establecen los recursos fisicos y humanos
necesarios para el desarrollo de las diversas actividades archivisticas; y, por otro lado,
se satisfacen por medio de las necesidades econdmicas presentadas periédicamente al
area encargada de la aprobacion y asignacion de recursos en la Institucion.

También, es necesario gestionar periddicamente al interior de la Instituciéon Universitaria
la asignacién de recursos relacionados con las necesidades de infraestructura fisica y
tecnoldgica para la implementacion del Programa de Gestion Documental y se deben
presentar los documentos necesarios para incluirlas en el Plan Anual de Adquisiciones.

Ademas, para la ejecucion de diversos proyectos y programas la [IUCMA hace uso de la
tercerizacion de procesos a través de contratacion publica con instituciones que prestan
servicios archivisticos.

v' Talento Humano: El area de Gestion Documental se encuentra adscrita a la
dependencia Secretaria General, razén por la cual la coordinacion de las actividades
gestadas en materia de gestién documental es avalada por el funcionario de dicha
area; la taquilla de correspondencia se encuentra a cargo de la Profesional
Administrativa de Apoyo de Gestion Documental; la coordinaciéon de los procesos
archivisticos se encuentra a cargo del lider de Gestion Documental y la ejecucion de
estos se desarrollan con el apoyo de un(a) Profesional en Archivistica, un(a)
Practicante y un(a) Auxiliar de Archivo; ademas del personal que requiera ser
contratado para responder a necesidades especificas.

Por otra parte, debido a que todo el personal del area de Gestion Documental se
encuentra contratado bajo la modalidad de prestacién de servicios, las necesidades
de capacitacion del personal del archivo deben ser asumidas de manera particular;
esto debido a las condiciones de independencia y autonomia que este tipo de contratos
implican. No obstante; desde el Archivo se brindan las capacitaciones internas
necesarias alrededor de las materias de su dominio; esto en pro de la ejecucion de
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buenas practicas frente al tratamiento documental en las demas dependencias.

Para el desarrollo de las propuestas proyectadas desde el area, se hace participe un
equipo interdisciplinario conformado por un representante de diferentes dependencias
institucionales, el cual se reune bajo la figura de Comité de Archivo, instancia
encargada de la discusidn, analisis y aprobacion de las actividades, planes, proyectos,
programas y situaciones asociadas a la gestion documental de la entidad.

v Presupuesto: Se requiere de la disposicion del presupuesto para atender a las
necesidades del archivo que la Institucibn no pueda cubrir, esto puede estar
relacionado con: personal, insumos e implementos de trabajo, infraestructura fisica y
tecnologica, entre otros.

v' Comunicaciones: La gestién de las comunicaciones en la institucion se encuentra a
cargo de la taquilla Unica de Correspondencia y los formatos para su produccion se
encuentran en el sistema de informacion institucional G + en la ruta: Menu/ Gestion
por Procesos/ Documentacion Sistema de Gestion Integrado/ Documentos/ Sistema
de Gestion Integrado/ Apoyo/ Gestion Documental/ Formatos o en el siguiente link:
http://gmas.colmayor.edu.co:8080/gmas/DocumentosCalidad.gplus

En este mismo sentido, se encuentra también como recurso para la elaboracion de los
diferentes registros, un Manual de Produccion Documental, en el cual se describen los
aspectos a considerar durante la elaboracién de los documentos institucionales.

v Gestion del Riesgo: Para la gestion de los diferentes riesgos del proceso se hace un
analisis de los mismos con el acompafnamiento del area de Planeacion Institucional y
Gestion  Ambiental; producto de dicho ejercicio diligencian las matrices
correspondientes a los riesgos del proceso, de corrupcidn, riesgos ambientales y de
seguridad y salud en el trabajo; en estas se establecen los controles y actividades a
desarrollar para la intervencion de los mismos.

La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia cuenta con una infraestructura
tecnologica que permite la integracion e interaccion de las diferentes areas y procesos,
incluida Gestion Documental.

Se poseen entonces varios tipos de soluciones tecnoldgicas; por un lado, la Nube, donde
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abordan algunos de los servicios contenidos en servidores externos como los correos
electronicos con dominio exclusivo para estudiantes, administrativos y contratistas; por
otro lado, los servidores propios para servicios especificos, como: Accademia (procesos
académicos), Sipex (procesos de extension), Naonquest (sistema encuestas Webs),
Sicof ERP (sistema de informacién financiera), Moodle (espacio virtual de aprendizaje),
Plannea (banco de proyectos), Contratta (gestion contractual), G+ (gestion documental),
y el Software de estadisticas para Autoevaluacion. Ademas, se hace uso de sistemas
como: la Pagina Web Institucional; el Sistema de Mesa de Ayuda TlI, Infraestructura y
Comunicaciones; el Sistema de Permanencia, el Sistema de Practicas, el Sistema de
Investigacion y el Sistema de Presupuesto Participativo.

Toda la infraestructura antes mencionada permite un mejor flujo de la informacion en la
entidad; sumando a esto en la Institucion Universitaria se encuentra formulado el Plan
Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacion -PETI- en el cual se describen todos
los aspectos de necesaria consideracion y conocimiento alrededor de la estrategia de TI,
los servicios tecnoldgicos institucionales y la administracion de los sistemas de gestion
informacion.

Para acceder al Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacion haga clic en
PETI o] visite la Pagina Web en la ruta:
https://www.colmayor.edu.co/institucional/micolmayor/gestion-de-tecnologia-e-
informatica/ .

Las acciones referidas al titulo en mencién se llevan a cabo, teniendo en cuenta las
“Directrices para la Implementacion de la Gestion del Cambio” dispuestas para el Sistema
de Gestion Integrado de la Institucion Universitaria; estas fueron elaboradas con base en
el acapite 6.3 de la Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015 en la cual se
manifiesta que las organizaciones deben determinar la necesidad de cambios en el
sistema de gestién de la calidad, de manera planificada y controlada; también ante
cualquier situacion del cambio significativo se diligencia y analiza el mismo, por medio de
la matriz GM-FR-026 de Gestion del Cambio dispuesta por el area de Gestion de la
Mejora.

Estas directrices aplican para la Comunidad Universitaria involucrada con asuntos de
indole administrativo y pueden ser consultadas en el siguiente link de la pagina web
institucional: https://www.colmayor.edu.co/noticias/sistema-gestion-integrado/directrices-
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implementacion-gestion-del-cambio/

Con respecto a los cambios especificos en materia de gestion documental, se abordaran
por medio de jornadas de induccion, reinduccion, capacitacion y socializacion de los
planes, proyectos, programas y demas documentos que sean de interés general. Para la
realizacion de dichas actividades se contara con recursos informativos como
presentaciones y contenidos de difusién del quehacer del area.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Para la contextualizacion y definicion de los diferentes procesos archivisticos, se tuvieron
en cuenta los preceptos presentados por el Archivo General de la Nacién de Colombia el
afo 2014 en el “Manual para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental”,
en el cual se exponen ademas los tipos de requisitos en los cuales se clasifican las
diferentes actividades de necesario desarrollo para la correcta aplicacion de los diversos
procesos de gestion documental.

La planeacion estratégica archivistica consiste en el conjunto de actividades
encaminadas hacia la proyeccion, produccion y valoracion de los documentos
institucionales, atendiendo al contexto administrativo y el cumplimiento de los requisitos
legales, funcionales y técnicos de los mismos. Dicho proceso, comprende entonces la
consideracion de cinco (5) aspectos en los que se abordan topicos especificos
relacionados con cada criterio.

Criterio Actividades a desarrollar Requisito

AL F|T

Contextualizacion de la gestién documental institucional X

Creacion, actualizacion, adopcion y difusion del Registro de

Activos de Informacién y del Esquema de Publicacién XXX

Identificacion de instrumentos archivisticos

Administracion

Formulacién de Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Documental

Formulacién de directrices para la transferencia documental de
documentacion a preservar a largo plazo

X | X|X| X

Aplicaciéon de politicas de seguridad de la informacién de la entidad
y definicién de Tablas de Control de Acceso

X
>

Directrices para Identificacion de mapas de procesos, flujos documentales y
la creacién y descripcion de funciones de las unidades administrativas
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diseno de ) ) ) o
AT s Precise los tipos de informacion institucionales X X
Andlisis de necesidad de optimizacién y automatizacion de
procesos de gestion documental e implantacién del sistema de X X
Sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo
Gestion de Definicion de mecanismos de integracion de documentos fisicos y
Documentos electrénicos y el modelo de requisitos para la gestién de X X
Electronicos de documentos electronicos.
Archivo -SGDEA- | Normalizacion de procedimientos de digitalizacién acordes a los
lineamientos del Archivo General de la Nacion y los estandares de | X X
buenas practicas
Mecanismos de Establecimiento de criterios relacionados con la autorizacion y uso X X
autenticacion de firmas electrénicas en la entidad
Asignacion de Definicion de metadatos minimos de los documentos de archivo X X
metadatos

Convenciones requisitos: A (Administrativo), L (Legal), F (Funcional), T (Técnico)

Teniendo en cuenta el contexto anterior, es preciso hacer referencia entonces a que, la
planeacién archivistica en la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia se
desarrolla a partir de los diferentes instrumentos elaborados para la atencion de la gestiéon
documental institucional, también tiene lugar por medio de la elaboracion y aplicacion de
los diferentes instrumentos de la gestion de la informacion publica, durante la
socializacion y pronunciamiento por medio de circulares frente al abordaje o
acercamiento de asuntos especificos, cuando se abordan los diferentes tépicos de la
materia en la instancia asesora de la alta direccién, el Comité de Archivo, entre otras
practicas ejecutadas desde el area y con acompafiamiento del respectivo apoyo que sea
requerido.

En este mismo sentido, se poseen a la fecha las siguientes herramientas para dar
desarrollo a las diferentes actividades de gestion documental en la institucion:

v El Programa de Gestion Documental -PGD- aprobado mediante Resolucién 266 del
27 de noviembre de 2017 y actualizada a version 04 a través del presente documento.

v’ El Cuadro de Clasificacion Documental -CCD-, componente integral de las Tablas de
Retenciéon Documental -TRD en proceso de convalidacion.

v’ Las Tablas de Retencién Documental, aprobadas mediante el Acta de Comité de
Archivo 001 de 2021; Resoluciéon 028 de 2020 y en proceso de convalidacion.
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v

v

v

v

v

El Plan Institucional de Archivo -PINAR- aprobado mediante la Resolucion 266 del 27
de noviembre de 2017.

El Sistema Integrado de Conservacion -SIC-, compuesto por el Programa de
Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital; aprobado por medio de
la Resolucion 297 de 2020, Acta de Comité de Archivo 006 de 2020.

Los Inventarios Documentales, registrados en el formato unico de inventario
documental -FUID-.

El Diagnéstico Integral de Archivos elaborado en el afio 2020.

Las caracterizaciones de los procesos y flujos documentales de las unidades
administrativas, que pueden ser consultados a través de la pagina web institucional
en la ruta: (Transparencia y acceso a la informacién publica/ Estructura organica y
talento humano/ Procesos y procedimientos) o en el siguiente link:
http://isolucion.colmayor.edu.co/lsolucion4/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBchRp
Y3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWilbnRvSVVDTUEVNi82NDg2NUJEOS04QUIXL TQWNOQtOT

RFENy0O0QkZDNTMwOUMORTEVNjQ4NjVCRDktOEFCMSOOMDJELTKORTCtNEJGQzUzMDIDNEUXLmFzcCZJR
EFSVEIDVUXPPTEyMzcQ

La descripcion de las funciones de las unidades administrativas, establecidos
mediante el Acuerdo 010 del 12 de julio de 2017.

Las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias de derechos
y restricciones de acceso u seguridad para la documentacion institucional.

La Politica de Gestion Documental, adoptada a través del Acuerdo 016 del 08 de
noviembre de 2016.

El Reglamento Interno de Archivo, establecido a través del Acuerdo 09 del 10 de julio
de 2017.

Los Lineamientos de Gestién Documental, expedidos por medio de la Resolucion 107
del 07 de mayo de 2018.

La Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion, adoptada mediante el



http://isolucion.colmayor.edu.co/Isolucion4/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvSVVDTUEvNi82NDg2NUJEOS04QUIxLTQwN0QtOTRFNy00QkZDNTMwOUM0RTEvNjQ4NjVCRDktOEFCMS00MDdELTk0RTctNEJGQzUzMDlDNEUxLmFzcCZJREFSVElDVUxPPTEyMzc0
http://isolucion.colmayor.edu.co/Isolucion4/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvSVVDTUEvNi82NDg2NUJEOS04QUIxLTQwN0QtOTRFNy00QkZDNTMwOUM0RTEvNjQ4NjVCRDktOEFCMS00MDdELTk0RTctNEJGQzUzMDlDNEUxLmFzcCZJREFSVElDVUxPPTEyMzc0
http://isolucion.colmayor.edu.co/Isolucion4/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvSVVDTUEvNi82NDg2NUJEOS04QUIxLTQwN0QtOTRFNy00QkZDNTMwOUM0RTEvNjQ4NjVCRDktOEFCMS00MDdELTk0RTctNEJGQzUzMDlDNEUxLmFzcCZJREFSVElDVUxPPTEyMzc0
http://isolucion.colmayor.edu.co/Isolucion4/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvSVVDTUEvNi82NDg2NUJEOS04QUIxLTQwN0QtOTRFNy00QkZDNTMwOUM0RTEvNjQ4NjVCRDktOEFCMS00MDdELTk0RTctNEJGQzUzMDlDNEUxLmFzcCZJREFSVElDVUxPPTEyMzc0
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Acuerdo 09 del 31 de agosto de 2018.

v Los Instrumentos de la Gestién de la Informacion Publica (Registro de activos de

informacién, Esquema de publicacion e indice de informacion clasificada y
reservada), adoptados mediante la Resolucion 106 del 07 de mayo de 2018, estos
en constante evaluacioén y actualizacion como lo indica la normatividad que los acoge.

Formatos institucionales, como: la carta comercial, circulares, informes,
memorandos, entre otros; y otros especificos del proceso, por ejemplo, el formato de
referencia cruzada, de hoja de control de expedientes, de diferentes controles, de
solicitud de préstamos de documentos, etc.

También se cuenta con diferentes manuales e instructivos de interés general,
relacionados con el area; por ejemplo: el GD-IT-002 Instructivo de transferencias

documentales y el GD-MA-007 manual de gestién documental.

En cuanto a la planeacién operativa del area, esta se encuentra descrita en la
Caracterizaciéon del Proceso de Gestion Documental (GD-CA-001), version 13 del 10 de
marzo de 2021.

La produccion se concibe como las actividades destinadas al estudio de los documentos
en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente
para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados. Percepcion tomada del
“‘Manual para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental” del Archivo
General de la Nacion de Colombia, donde ademas se consideran los siguientes aspectos
de necesario analisis para una efectiva ejecuciéon del proceso.

Requisito
riteri Activi rrollar
Criterio ctividades a desarrolla ATLIFIT
Definicion de la estructura, condiciones diplomaticas (internas y
externas), formato de preservacion, soportes, medios, técnicas X | X X
Estructura de los . o . .
de impresidn, tipo de tinta, calidad del papel, etc.
documentos — - - — —
Descripcién de las instrucciones para el diligenciamiento de X
formas, formatos y formularios de la entidad.
Determinacién de mecanismos de control de versiones y
Formas de e X X
. aprobacion de documentos.
produccion o — " "
. Uso adecuado de la reproduccion de documentos a fin de reducir
ingreso . s X
costos derivados de su produccion.
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Definicion de lineamientos para el uso de formatos abiertos en la X X
produccion de documentos electronicos.
Disefio de mecanismos para la recepcion de documentos fisicos X x | x
y electrénicos producidos (planillas, registros, etc.).
Garantizar el control unificado del registro y radicacion de los
; . . X X
Areas competentes | documentos tramitados en la entidad.
para el tramite Elaboracion de directrices encaminadas a lograr la simplificacion X X
de tramites de la entidad y facilitar su automatizacion.
Disposicion de los dispositivos y medios tecnoldgicos para la X
digitalizacién de los documentos e integracién al SGDEA.

Convenciones requisitos: A (Administrativo), L (Legal), F (Funcional), T (Técnico)

La produccion documental en el Colegio Mayor de Antioquia se apoya en varias areas;
pues desde el area de Gestion Documental se brindan las caracteristicas de elaboracion
de algunos formatos y documentos relacionados con el proceso, también se cuenta con
un “Manual de produccion Documental” en el que se describen y explican los formatos
relacionados con las comunicaciones oficiales institucionales, es decir, la carta comercial,
memorando, circulares, actas, certificados, entre otros; por otro lado, desde el proceso
de Aseguramiento de la Calidad se controla el versionamiento y cambios de la
documentacion oficial de los diferentes proceso, es decir, en el caso de gestion
documental, se controlan las versiones de los instrumentos archivisticos y formatos; y
desde el area de Planeacion Institucional se controla y guia el proceso de elaboracién de
politicas, acuerdos y resoluciones dispositivas, entre otros.

Por su parte, como complemento de lo anterior, se cuenta en la Institucion con el “Manual
de Gestidon Documental” por medio del cual se describen y exponen detalladamente los
aspectos de necesaria consideracion para el desarrollo de las diversas acciones del
proceso.

Segun lo expresado por el AGN, la gestidon y el tramite hacen alusion al conjunto de
acciones necesarias para el registro, vinculaciéon a un tramite, distribucion (incluidas
actuaciones o delegaciones), descripcion (metadatos), disponibilidad, recuperacion y
acceso para la consulta de los documentos, control y seguimiento a los tramites que surte
el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Este proceso implica el desarrollo y consideracion de los siguientes aspectos:
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Criterio

Actividades a desarrollar

Requisito

L

F

Registro de
documentos

Implementacion de mecanismos parala entrega de documentos a los
respectivos usuarios internos y externos.

X

Distribucion

Entrega de la documentacion a las instancias correspondientes de
destino, siguiendo el procedimiento establecido para ello.

Acceso y
Consulta

Estructuracion de servicios de archivo y uso de medios tecnoldgicos
para facilitar la interaccion con los usuarios.

Establecimiento de las Tablas de Control de Acceso y los formatos
de préstamo de documentos y mecanismos de consulta disponibles
para los usuarios

Promocion del intercambio de informacion entre instituciones a partir
del uso del banco terminolégico de tipo, series y subseries
documentales

Control y
Seguimiento

Establecer periodos de vigencia para la respuesta o solucién del
tramite.

Implementacion de controles para la verificacion de los tramites y sus
responsables, en entornos electrénicos esto se hace por medio de la
trazabilidad del documento.

Implementacion de controles para asegurarla resolucién y/o
respuesta al tramite.

X

Convenciones requisitos: A (Administrativo), L (Legal), F (Funcional), T (Técnico)

Las acciones a desarrollar en este proceso se encuentran descritas en el Manual de
Gestion Documental que apoya la implementacion del presente programa, y en el cual se
abordan los aspectos operativos y técnicos de la ejecucion de las actividades

establecidas.

La organizacion documental hace referencia, segun el Archivo General de la Nacién de
Colombia, al conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo, ordenarlo y describirlo. Y para su ejecucion
se requiere tener en cuenta los siguientes aspectos:

Requisito
o Activi n
Criterio ctividades a desarrollar ATLIEIT
Identificacion y asignacion de los documentos al respectivo
e, expediente de acuerdo a lo establecido en el Cuadro de Clasificacién
Clasificacion - . X
Documental y las Tablas de Retencion Documental, manteniendo
siempre su vinculo con el tramite de origen.
Ordenacion Ubicacion de los documentos en el expediente correspondiente, X
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respetando el orden de produccion; Posterior a esto se realiza la
foliacion.

Para los expedientes electronicos, garantice su integridad mediante
la produccién y actualizacion del indice electrénico.

Especifique los parametros de ordenacién documental, garantizando
la adecuada disposicién y control de los documentos en cada fase de | X
archivo.

Determine el sistema de ordenacién para garantizar la secuencia
numeérica, alfanumérica o alfabética en cada agrupacién documental.

Implementaciéon de un programa de descripcion documental
mediante el uso de normas, estandares y principios universales y
sistemas informaticos basados en las normas de descripcion
adoptadas por el Consejo Internacional de Archivos (CIA) en
sincronia con los sistemas usados por el AGN y demas archivos
territoriales.

Descripcién

Convenciones requisitos: A (Administrativo), L (Legal), F (Funcional), T (Técnico)

Las acciones a desarrollar en este proceso se encuentran descritas en el Manual de
Gestion Documental que apoya la implementacion del presente programa, y en el cual se
abordan los aspectos operativos y técnicos de la ejecucion de las actividades
establecidas.

Las transferencias documentales hacen referencia al proceso técnico, administrativo y
legal a través del cual se entregan los documentos del archivo de gestion al central
(transferencia primaria) y del central al historico (transferencia secundaria), de
conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion y Valoracion Documental
vigentes. El desarrollo de dicho proceso archivistico implica necesariamente un cambio
a nivel de responsabilidades en la tenencia y administracion de la documentacion, por lo
cual se hace acreedor de dicha obligacién el area encargado de recibir la transferencia.

Uno de los beneficios mas importantes de las transferencias documentales es la
oportunidad de liberar espacio en los diferentes espacios y niveles de almacenamiento
de documentacion de archivo institucional, teniendo en cuenta como factor decisivo la
frecuencia de consulta, acceso o solicitudes frente a la misma, tanto por los usuarios
internos como de los externos.

Se reconocen de este proceso dos tipos de transferencias:
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v' Transferencia primaria: remision de archivos y documentacién de las oficinas o
Archivos de Gestion hacia el Archivo Central de la entidad; esta tiene lugar cuando se
cumple con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental y los valores
administrativos, legales, juridicos, fiscal, probatorio e informativo pasan a un segundo
plano, debido a que el expediente ya se encuentra cerrado y la frecuencia de consulta
resulta ser demasiado baja para su almacenamiento en los archivos de gestion.

v Transferencia secundaria: remisiéon de la documentacién almacenada y gestionada
en el Archivo Central, que ya cumpli6 con el tiempo establecido en las TRD
institucionales y que siguen teniendo valores e importancia para la historia, ciencia,
cultura, educaciéon, politica, investigacion, entre otros; y que amerita de su
conservacion permanente.

Los documentos que hacen parte de esta fase de archivo cobran especial importancia
para la salvaguarda y permanencia en el tiempo de la memoria institucional.

Durante la ejecucion de éstas se da desarrollo a las operaciones adoptadas para la
transferencia de los documentos en las diferentes fases de archivo, establecidas en la
institucion; remisidn realizada posterior a la practica de ciertas actividades necesarias
para llevar a cabo el proceso, asimismo considera aspectos como:

Criterio Actividades a desarrollar Requisito
L|IF|T
Aplicacion de las directrices y procedimientos sefialados por el AGN X
Preparacion de | para la realizacién de transferencias.
la transferencia | Consideracion de lo establecido por el AGN frente a la transferencia X
de documentos electrdnicos de archivo.
Verificacion de la aplicacion de procesos de clasificacion y
ordenacion de los expedientes, en relacién con el empaque, X
Validacion de la | embalaje, traslado y entrega formal por medio del inventario firmado
transferencia por parte de todas las partes involucradas.
Diligenciamiento de Formato Unico de Inventario Documental -
X X
FUID-
Migracién.
Refresing, Formulacion de métodos y estrategias de aplicacion de las técnicas X X
emulacioén o de Migracion, refresing, emulacion o conversion.
conversion
Inclusion en la transferencia los metadatos que faciliten la posterior
Metadatos recuperacion de los documentos fisicos y electronicos de las series X
documentales transferidas.
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Convenciones requisitos: A (Administrativo), L (Legal), F (Funcional), T (Técnico)

Las acciones a desarrollar en este proceso se encuentran descritas en Instructivo de
Transferencias Documentales GD-IT-002, en el Manual de Gestién Documental que
apoya la implementacion del presente programa, y en el cual se abordan los aspectos
operativos y técnicos de la ejecucidbn de las actividades establecidas; y las
presentaciones y recursos elaborados para la socializacion de la informacion relacionada
con el proceso.

La disposicion final de documentos hace referencia a la decision producto de la valoracion
realizada en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las Tablas
de Retencion y/o Valoracion Documental; esto a fin de definir si se conserva
permanentemente, se elimina, se selecciona y/o reproduce a través de otros medios
tecnolégicos (este ultimo es recomendable solo si se garantiza la legalidad vy
perdurabilidad de la informacion).

Las disposiciones finales mas comunes para aplicar a los documentos que ya
concluyeron su ciclo en el archivo son:

v' Conservacion total -CT-: aplicable a los documentos de valor permanente, que por
precepto legal o por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora o de la comunidad en la que se
encuentra inmersa; convirtiéndose en el fiel testimonio de su accionar y trascendencia
y configurandose como Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza
y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

v Eliminacion -E-: accion predefinida de disposicion final que consiste en la destruccion
de los documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, de los cuales
no se hace necesario conservar su informacion en otros soportes.

v Seleccion -S-: disposiciéon final que tiene como propdsito escoger una muestra
representativa de documentos, para ser conservados de forma permanente. También
se denomina “Depuracion” y/o “Expurgo”.

v Microfilmacion o Medios Tecnolégicos -M-: técnicas que posibilitan la reproduccion
o registro a través de imagenes digitalizadas o migracién a otros formatos que permitan
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su reproduccion, acceso y perdurabilidad en el tiempo.
Los criterios 0 aspectos a considerar durante la aplicacién de la disposicion final son:

Criterio Actividades a desarrollar Refmsl.:lto
Aplicacién de las TRD con base en las disposiciones finales
. - . X | X | X|X
Directrices establecidas y los procedimientos definidos para ello.
enerales Registro en el SGDEA de los procedimientos de disposicion final
9 aplicados y los correspondientes metadatos que vinculen dichos X[ X | XX
procedimientos.
Conservacion
Total, L ) . . .
i Definicion de la metodologia, estandares, técnicas, criterios y plan
Seleccion, . o . C X | X|X]|X
. de trabajo para la aplicacion de la disposicion final.
Medios
Tecnoldgicos
Definicion de un procedimiento de destruccion seguro y adecuado x x| x|x
para documentos fisicos y electrénicos
Formalizacién de proceso mediante acta de aprobacion del Comité
. X | X | X]|X
Eliminacion de Archivo.
Disposicién de las actas de eliminacién documental e inventarios
correspondientes para dejar evidencia de la trazabilidad de las X | X|X]|X
acciones realizadas.
Asegurar la publicacién de los inventarios de eliminacion en el sitio
web segun lo dispuesto en el Art 25 del Decreto 2578 de 2012 y el X | X|X]|X
Acuerdo del AGN 004 de 2013.

Convenciones requisitos: A (Administrativo), L (Legal), F (Funcional), T (Técnico)

La aplicacion de este proceso se da a través de las Tablas de Retencién Documental -
TRD- y por medio de las Tablas de Valoracién Documental.

La preservacion a largo plazo hace referencia al conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion, para asegurar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio, forma de registro o almacenamiento.

Para el correcto desarrollo de este proceso archivistico se debe tener en cuenta lo
siguiente:
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Requisito
riteri Activi rrollar
Criterio ctividades a desarrolla ATLIEIT
Implementacion del Plan de Conservacion documental para
; documentos analogos; considerando los programas, procesos
Sistema u.. g. ! pg” P . y X | X|X]|X
procedimientos relacionados con la conservacion preventiva y
Integrado de L
. documental y restauracion documental.
Conservacion — ——
Implementacion de Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para
- X | X | X]|X
documentos electronicos.
Definicion de mecanismos de salvaguarda de documentos
electronicos de manipulaciones o alteraciones, o por cualquier falla | X | X X
Seguridad de la | de funcionamiento del sistema, entre otros.
informacion Asegurar que SGDEA mantenga las siguientes caracteristicas:
autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, X X
legibilidad y conservacion.
Requisitos para | Establecimiento de requisitos para la preservacion de documentos x | x X
la preservacion electrénicos de archivo, desde su creacion.
y conservacion
de documentos | Verificacion de que el SGDEA implementado garantice la x | x X
electrénicos de preservacion de los documentos segun las TRD.
archivo
- Identificacion de necesidades de preservacion a largo plazo de los
Requisitos para . . . o
. documentos electronicos de archivo y determine los criterios y
las técnicas de , . . . .
. métodos de conversion que permitan prevenir cualquier X | X X
preservacion a ., . . ., -
degradacion o pérdida de informacion y aseguren el mantenimiento
largo plazo i . .
de las caracteristicas de integridad.

Convenciones requisitos: A (Administrativo), L (Legal), F (Funcional), T (Técnico)

La aplicacion de este proceso archivistico se materializa a través del Sistema Integrado
de Conservacion -SIC- institucional, en la parte destinada para la planeacién del Sistema
de Preservacion Digital.

La valoracién documental hace referencia a una labor intelectual por medio de la cual se
determinan los valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Se reconocen al respecto diferentes tipos de valores, entre los cuales se encuentran:

Valores primarios: son los valores que tiene la documentacion mientras son de utilidad
para la institucion y/u oficina productora, al destinatario o beneficiario del documento, es
decir, con valores para los involucrados en el tema o asunto; dichos valores pueden ser:
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Administrativo: cualidad que posee un documento para la administracion, debido a
su caracter testimonial de sus procedimientos y actividades.

Contable: utilidad o aptitud de los documentos que registran y evidencian el conjunto
de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

Fiscal: utilidad que tienen los documentos como evidencia o testimonio del Tesoro o
Hacienda Publica.

Juridico: valor regulado por el derecho comun del cual se derivan derechos y
obligaciones legales que sirven como testimonio ante la Ley.

Técnico: atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en
virtud de su aspecto misional.

Valores permanentes o secundarios: son los valores atribuidos a aquellos documentos
que, por su relevancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo en
condiciones especiales bajo la pretension de conservarlos permanentemente.

v

v

Cientifico: cualidad de los documentos que evidencian la creacion de conocimiento
en cualquier area del saber.

Cultural: documento que, por su contenido, da fiel testimonio de cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos, estéticos propios de una comunidad y
utiles para el conocimiento de su identidad.

Histdrico: cualidad atribuida a los documentos que conservacion permanente por ser
fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion de la memoria de una
comunidad.

Todos estos valores contribuyen a la construccion del Patrimonio Documental y Digital
de la sociedad. El primero hace referencia a conjuntos de documentos conservados por
su valor histérico o cultural; y el segundo, consiste en los recursos unicos fruto del saber
o la expresion de los seres humanos, que comprende los registros culturales, educativos,
cientificos, administrativo e informacion técnica, etc., generados directamente en formato
digital o convertidos de un medio analégico ya existente.

La valoracion es un proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion 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
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su disposicion final; para le ejecucion del proceso se debe considerar:

Criterio Actividades a desarrollar Szt

A|L|F|T

Evaluacion de las caracteristicas diplomaticas documentales y las
condiciones técnicas de produccion de los documentos fisicos y X | X[ XX
electrénicos para decidir su conservacion total.

Analisis de los documentos que informan sobre el desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad para determinar | X | X
criterios de valoracion.

Directrices — - - — —
Revisién de las areas en términos cuantitativos y cualitativos.

enerales - —~ - - :
9 Consideracion del contexto funcional, social, cultural y normativo de

la entidad para la definicion de los valores.

Andlisis de la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el
impacto que generan frente a la investigacién para la historia y
genealogia institucional como base para determinar los valores de
los documentos.

Convenciones requisitos: A (Administrativo), L (Legal), F (Funcional), T (Técnico)

Las acciones a desarrollar en este proceso se encuentran descritas en el Manual de
Gestién Documental que apoya la implementacion del presente programa, y en el cual se
abordan los aspectos operativos y técnicos de la ejecucion de las actividades
establecidas.

FASES DE IMPLEMENTACION.

La implementacién del Programa de Gestidn consta de cuatro (4) fases principales para
la proyeccion de la ejecucidn de las acciones propuestas, dichas fases son: elaboracion,
ejecucion y puesta en marcha, seguimiento y mejora; todas estas enfocadas en la
correcta aplicacion del PGD en el Colegio Mayor de Antioquia.

Esta fase tiene como objetivo la identificacion de las condiciones para la implementacion

del programa de gestidon documental; se verifican entonces aspectos como:

v’ Verificacion de cumplimiento de prerrequisitos, analisis de estrategias vy
recomendaciones identificadas en el diagndstico, a fin de convertirlas en actividades.

v" Validacion de identificacion de todos los tipos de requerimientos.

v Construccion del plan de trabajo con cronograma, metas, actividades y roles.
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v Revision de claridad frente a la asignacion de roles para garantizar el cumplimiento de
los compromisos adoptados.

v Garantia de disponibilidad de recursos fisicos, técnicos, tecnolédgicos y de personal.

v Definicién de estrategias de gestién del cambio, competencia de uso de medios
tecnoldgicos y de confianza en el sistema de gestion documental.

Esta fase comprende todas las acciones y aspectos a considerar durante la elaboracién
del Programa de Gestion Documental en la Institucién Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia; en ese mismo sentido se establecen los siguientes roles frente a la formulacion
del PGD:

Elaboracion: Area de Gestion Documental.
Revision: Secretaria General.
Aprobacion: Comité Interno de Archivo.

La ejecucidon y puesta en marcha del PGD comprende el desarrollo de acciones
encaminadas hacia la implementacion exitosa del mismo; en esta etapa se deben
considerar los siguientes asuntos:

v" Divulgacién de acciones metodoldgicas para la implementacion del PGD, con el
acompanamiento del area de comunicaciones.

v Programaciéon de actividades de sensibilizacién y capacitacion como estrategia de
apropiacién del conocimiento y el PGD en todas las unidades administrativas de la
Institucion.

v' Formulacién de estrategias que aborden la resistencia al cambio.

v Desarrollo de cada una de las actividades propuestas.

v’ Disefo y publicacion de instructivos y materiales que faciliten la comprension de los
procesos Yy actividades de gestion documental.

La puesta en marcha de esta fase de implementaciéon del Programa de gestion
Documental es abordada entre otros documentos en el Plan Institucional de Archivos, el
Manual de Gestién Documental, y los formatos y documentacién del proceso que guia y
apoya el desarrollo de las actividades propuestas.

Los roles identificados en relacion con esta etapa son:

Ejecucion: Equipo de trabajo del area de gestion documental, responsables e
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integrantes de las diferentes dependencias, areas funcionales y procesos de la
Institucion.

Revisién: Secretaria General.

Aprobacion: Comité Interno de Archivo.

Etapa que hace referencia al proceso de monitoreo y analisis a partir del cual se
identificaran acciones puntuales de revisién y evaluacion de la gestion documental;
dichas actividades de autocontrol y supervision pueden ser realizadas por el area de
control interno institucional, el superior inmediato del area y/o la persona encargada para
la ejecucion de dicho proceso.

Al respecto se sugiere considerar asuntos como:

v' La validacién del cumplimiento de las metas y objetivos definidos en el plan de trabajo.

v' Supervisar y evaluar el funcionamiento de los recursos y aplicaciones destinadas para
los mismos.

v’ Evaluacién de la produccién documental en la institucion de acuerdo con las directrices
emanadas para ello y su interrelacidn con otros procesos.

v Controlar periédicamente los cambios que afecten la gestion documental de la entidad.

En este sentido, es preciso hacer mencion de los roles identificados para llevar a cabo el
proceso de seguimiento.

Revisién: Area de Gestién Documental, responsables e integrantes de las diferentes
dependencias, areas funcionales y procesos de la Institucion.

Verificacion: Secretaria General y Comité Interno de Archivo.

Evaluacién y Control: Control Interno, auditores.

Fase enfocada en mantener las iniciativas de innovacion, actualizacion y desarrollo de
las actividades de gestion documental, continuamente. Para su ejecucion se debe
considerar:

v’ La aplicaciéon de la politica de gestién documental para la aplicaciéon y desarrollo de
acciones, preventivas, correctivas y de mejora producto del seguimiento, auditoria,
recomendaciones, rendicion de cuentas y autoevaluacion.

v’ Establezca un plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los
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procesos de Gestion Documental.

Los roles identificados para esta etapa son:

Presentacion e ldentificacion: Gestion Documental.

Revision: Secretaria General.

Aprobacion: Comité Interno de Archivo.

Implementacion: Gestion Documental y areas involucradas segun sea el caso.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen como fin el abordaje de asuntos considerados de vital
importancia en materia de gestion documental, que ameritan de la ejecucion de acciones
precisas debido a sus caracteristicas fisicas o nivel de relevancia.

Los programas adoptados a través del presente Programa de Gestion Documental son:

Con este programa de normalizacién de documentos se busca definir los lineamientos
para la produccién de formatos, formularios y documentos fisicos y electronicos; con el
objetivo de establecer los criterios que permitan que la produccion documental se
desarrolle con un contenido estable, una forma documental fija, con su respectivo
equivalente funcional y vinculo archivistico.

A través de este programa se pretende entonces, que todos los documentos creados y/o
generados en la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia tengan las mismas
caracteristicas, faciliten la interoperabilidad entre areas y procesos y que los mismos
reunan las condiciones de calidad y pertinencia de la informacién contenida en ellos.

La normalizacion de formatos tiene desarrollo a través de las actividades y
procedimientos que se desarrollan desde el area de Gestion de la Mejora y también es
abordado en el Manual de Produccién Documental elaborado por el area de Gestidon
Documental.

Este programa tiene como propdsito la identificacién, evaluacion, recuperacion,
disponibilidad, aseguramiento y preservacion de los documentos indispensables para el
funcionamiento de la institucion, requeridos para la continuidad del trabajo institucional
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en caso de siniestro, necesarios para la reconstruccién de la informaciéon que permita
reanudar actividades y garantice la continuidad del objeto funcional de la institucion, que
evidencien las obligaciones legales y financieras y que posean valores permanentes para
fines oficiales y de investigaciéon de la entidad.

La materializacion del programa de documentos vitales y esenciales se da a través de
instrumentos archivisticos como: el Sistema Integrado de Conservacion en su
componente de Preservacion Digital, la implementacion de las Tablas de Control de
Acceso, los diferentes instrumentos de la gestion de la informacidn exigidos por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, los lineamiento de produccion de
documentos abordados en el Manual de Produccion Documental y los procedimientos
establecidos desde el area de Aseguramiento de la Calidad, las propuestas y estrategias
consolidadas en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion -PETI-, las
soluciones de backup y copias de respaldo y las politicas de seguridad de la informacién
de la Institucion.

Programa enfocado en el desarrollo de acciones a través de las cuales sea posible
garantizar durante el ciclo vital de los documentos y registros electrénicos los atributos
de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad; el cumplimiento de los requisitos
funcionales para la preservacién a largo plazo, la disponibilidad y uso de la informacién
en el desarrollo de las actividades de la entidad, el apoyo para la formulacion de politicas
institucionales, la confianza y fiabilidad para la conservacion de la memoria institucional,
la seguridad de los documentos por medio de estrategias de autenticacién y perfiles de
acceso, la inclusion de los metadatos para la interaccidon de los documentos con
expedientes en formatos fisicos y mixtos, la transferencia documental segura que
asegure la reproduccion completa y las propiedades originales de los documentos.

Este programa se desarrolla por medio del proyecto de “Integracion de plataformas y
sistemas de informacion institucional” establecido en el Plan Institucional de Archivos -
PINAR-, asi como también se apoya en el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién -PETI-, las soluciones de backup y copias de respaldo y las politicas de
seguridad de la informacion y las Tablas de Control de Acceso -TCA- de la Institucion.

Dicho programa tiene como fin la formulacion de estrategias para la reproduccién de los
documentos digitalizados, asi como la captura y visualizacion de los formatos digitales
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con contenido informativo de los documentos originales.

La reprografia documental en el Colegio Mayor de Antioquia se desarrolla con la
ejecucion de procesos de digitalizacién de los documentos transferidos al archivo central,
los cuales son ingresados en el software utilizado por el area para el desarrollo de las
actividades de gestion documental; también se evidencia en la realizacion de las copias
de seguridad y backup; no obstante, es necesario documentar el proceso de
digitalizacion.

Actividades generales | 1. Documentar el proceso de digitalizacién institucional.
del Programa:

Programa encaminado en la intervencion archivistica de los documentos que poseen
caracteristicas especiales, como: planos, fotografias, archivos sonoros y audiovisuales,
multimedia, entre otros, que por sus particularidades hacen necesaria la adaptacion a sus
requerimientos y exigencias técnicas poco comunes, en paralelo con las disposiciones
definidas para documentacion en soportes tradiciones.

1. Realizar el diagnéstico de los documentos especiales que se
producen y conservan en la Institucién.

Actividades 2. Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada
generales del uno de los procesos de la gestion documental (produccion,
Programa: gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los

documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).
3. Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la
Institucion.

Programa que aborda las necesidades de capacitacion del personal de la Institucion
frente a la ejecucion de los procesos archivisticos y demas lineamientos relacionados con
el area de Gestiéon Documental.

En este es necesario considerar las necesidades de capacitacion y formacién del Talento
Humano encargado de la gestién documental institucion; la orientacion oportuna de la
comunidad universitaria frente a la gestion de documentos; la socializacion y explicaciéon
e politicas, procesos y procedimientos del area; descripciones amigables, sencillas y de
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facil comprension para cualquier tipo de persona; las acciones de sensibilizacion sobre
el valor patrimonial de los documentos fisicos y electronicos y la preservaciéon a largo
plazo; el estudio de los requerimientos de mejoramiento de competencias y habilidades
en procesos archivisticos y el apoyo de la formacion basica y avanzada en gestion
documental.

La ejecucion de este proceso tiene lugar con el desarrollo del Proyecto “Mejores practicas
Archivos de Gestion” del Plan Institucional de Archivos -PINAR-.

La auditoria y control para la implementacion de lo dispuesto en el Programa de Gestion
Documental se desarrolla bajo la coordinacion y apoyo de las areas de Control Interno,
Aseguramiento de la Calidad y Planeacién Institucional. Con las cuales se realizan
actividades que pretenden el fortalecimiento de la cultura de autocontrol y evaluacion de
los procesos archivisticos, la identificacion y reconocimiento de las debilidades para la
aplicacion de medidas correctivas y preventivas, el desarrollo de acciones permanentes
de mejora continua para asegurar la calidad de los procesos archivisticos de la Institucion
y la definicién del sistema de seguridad de la informacion y otros modelos, estandares y
actividades orientadas hacia el analisis, evolucion y tratamiento de los riesgos asociados
a la gestion de informacion de la Institucion.

Dicho programa se ejecuta con la realizacién de auditorias peridédicas programadas para
la evaluacion del subproceso institucional “Gestion Documental”, con la identificacion y
establecimiento de acciones correctivas y de mejora; a partir del seguimiento realizado a
través de matrices para la gestion de los diferentes tipos de riesgos institucionales y la
correcta gestion de los indicadores del proceso; ademas de los esfuerzos realizados
permanentemente frente a la ejecucion de mejores practicas archivisticas en la
Institucion.

ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD.
La implementacion del Programa de Gestién Documental (PGD) debe armonizarse con
los otros sistemas administrativos y de gestién establecidos por el gobierno nacional o

los que se establezcan en el futuro.

En este sentido y considerando que la Institucion Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia tiene implementado el Sistema de Gestion Integral -SGI- mediante el Acuerdo
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007 de 2008 del Consejo Directivo, en el cual se reunen el Sistema de Gestion de Calidad
— SGC- adoptado segun el Acuerdo 004 de 2005 del Consejo Directivo bajo la norma
NTCGP 1000:2009, el Modelo Estandar de Control Interno -MECI- 1000:2014, el Sistema
de Gestion Ambiental -SGA- adoptado bajo la norma ISO 14001:2004 y el Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST-; para dar cumplimiento a la
normativa establecida en materia de gestion documental a fin de garantizar eficiencia,
eficacia, transparencia y efectividad en la gestidn de la institucién y optimizar sus recursos
y procesos, se define que el PGD de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia desarrollara sus Procesos, Programas y Proyectos de manera articulada al
SGl.

Asi las cosas, las actividades desagregadas en cada una de los procesos archivisticos
descritos del presente documento y que seran desarrolladas mediante la implementacion
de los diferentes programas, proyectos especificos, manuales, lineamientos y directrices
formuladas desde el area de Gestion Documental de la IUCMA, estaran orientadas bajo
el macroproceso Estratégico: “Direccionamiento Estratégico”, proceso: “Gestion Legal’,
subproceso: “Gestion Documental” y las modificaciones se reflejaran en los documentos
del referido subproceso.

ANEXOS

PLAZO (ANOS)

ACTIVIDAD 2022 2023

2024

2021

1 | Elaboracion Programa de | Abril
Gestién Documental

2 | Aprobaciéon PGD Abril

3 | Publicacion del Programa de | Mayo
Gestion Documental

4 | Implementacion de programas | Durante Durante Durante Durante
especificos del Programa de |toda la | toda la | toda la | toda la
Gestion Documental vigencia |vigencia |vigencia | vigencia

5 | Evaluacién de la ejecucion del | Julio Julio Julio Julio
Plan Institucional de Archivos Diciembre | Diciembre | Diciembre | Diciembre
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6 | Actualizacién del Programa de
Gestion Documental segun los
requerimientos normativos y
necesidades identificadas

Abril

Procesos Institucionales

Necesidades y
Expectativas

* SUBPROCESQ GESTION DOCUMENTAL

Satisfaccion de

Necesidades

e (e

(

GESTION LEGAL )
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NORMATIVIDAD . = ORGEN = =
APLICABLE INTERNA EXTERNA ENTIDAD EMISORA

Ley 163 de 1969 Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion X Congreso de la Republica
del patrimonio histérico, artistico, y monumentos publicos de
la Nacién

Ley 057 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos X Congreso de la Republica
oficiales

Ley 163 de 1969 Por el cual se reglamenta la integracion del Consejo Nacional X Superintendencia de
de Industria y Comercio Industria y Comercio (SIC)

Ley 044 de 1993 Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982 y se X Congreso de la Republica
modifica la Ley 29 de 1944.

Ley 527 de 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso X Congreso de la Republica

de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las
firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se X Congreso de la Republica
dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002 Por medio de la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. X Congreso de la Republica

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de X Congreso de la Republica

tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos
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NORMATIVIDAD ORIOGEN
APLICABLE EXTERNA ENTIDAD EMISORA
Ley 1266 de 2008 Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas X Congreso de la Republica
data y se regula el manejo de la informacion contenida en
bases de datos personales, en especial la financiera,
crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros
paises y se dictan otras disposiciones.
Ley 1185 de 2008 Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley X Congreso de la Republica
General de Cultura— y se dictan otras disposiciones.
Ley 1273 de 2009 Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un X Congreso de la Republica
nuevo bien juridico tutelado - denominado “de la proteccién de
la informacion y de los datos”- y se preservan integralmente
los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones, entre otras disposiciones.
Ley 1341 de 2009 Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad X Congreso de la Republica
de la informacidn y la organizacién de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones —TIC—, se crea la Agencia
Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.
Ley 1409 de 2010 Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la X Congreso de la Republica
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.
Ley 1437 de 2011 Por el cual se expide el Cddigo de Procedimiento X Congreso de la Republica
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Ley 1564 de 2012 Por medio del cual se expide el Codigo General del Proceso y X Congreso de la Republica
se dictan otras disposiciones.
Ley 1581 de 2012 Por el cual se dictan disposiciones generales para la X Congreso de la Republica
proteccion de datos personales.
Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del X Congreso de la Republica
derecho de acceso a la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones.
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NORMATIVIDAD

APLICABLE

INTERNA

ORIGEN

EXTERNA

ENTIDAD EMISORA

Ley 1952 de 2019

Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la
ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Congreso de la Republica

del Sector de Tecnologias de la Informaciéon y las

Ley 1978 de 2019 Por la cual se moderniza el sector de las Tecnologias de la X Congreso de la Republica
Informacién y las Comunicaciones TIC), se distribuyen
competencias, se crea un regulador Unico y se dictan otras
disposiciones.

Ley 2015 de 2020 Por medio del cual se crea la Historia Clinica Electrénica X Congreso de la Republica
interoperable y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2150 de 1995 | Por el cual se suprimen vy reforman regulaciones, X Congreso de la Republica
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica.

Decreto 019 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar X Departamento Administrativo
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios de la Funcién Publica
existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2693 de 2012 | Por el cual se establecen los lineamientos generales de la X Congreso de la Republica
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia,
se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450
de 2011, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2926 de 2013 | Por el cual se reglamenta el articulo 19 de la Ley 1607 de 2012 X Ministerio de Hacienda vy
y el articulo 579-2 del Estatuto Tributario. Crédito Publico

Decreto 1072 del 2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario X Ministerio de Trabajo
del Sector Trabajo.

Decreto 1074 de 2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario X Ministerio de Industria y
del Sector Comercio, Industria y Turismo. Comercio

Decreto 1078 de 2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario X Ministerio de Tecnologias de

la Informacién y las
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Comunicaciones. Comunicaciones

Decreto 1080 de 2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico X Ministerio de Cultura
del Sector Cultura.

Decreto 1081 de 2015 | por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico X Presidencia de la Republica
del Sector Presidencia de la Repubilica.

Decreto 1083 de 2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario X Departamento Administrativo
del Sector de Funcion Publica. de la Funciéon Publica

Decreto 1499 de 2017 | Por medio del cual se modifica el Decreto nimero 1083 de X Presidencia de la Republica
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Decreto 2106 de 2019 | Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y X Presidencia de la Republica
reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion publica.

Decreto 491 de 2020 Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la X Presidencia de la Republica
atencién y la prestacion de los servicios por parte de las
autoridades publicas y los particulares que cumplan funciones
publicas y se toman medidas para la proteccioén laboral y de
los contratistas de prestacion de servicios de las entidades
publicas, en el marco del Estado de Emergencia Econdmica,

Decreto 1287 de 2020 | Por el cual se reglamenta el Decreto Legislativo 491 del 28 de X Departamento Administrativo
marzo de 2020, en lo relacionado con la seguridad de los de la Funcién Publica
documentos firmados durante el trabajo en casa, en el marco
de la Emergencia Sanitaria.

Acuerdo 047 de 2000 | Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso X Archivo General de la Nacion
a los Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento (AGN)

General de Archivos sobre “Restricciones por razones de
conservacion
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Archivos 594 de 2000

Acuerdo 048 de 2000 | Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 - X Archivo General de la Nacion
conservacion de documentos- del reglamento general de (AGN)
archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
restauracién documental

Acuerdo 049 de 2000 | Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 X Archivo General de la Nacion
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de (AGN)
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados
a archivos.

Acuerdo 050 de 2000 | Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI X Archivo General de la Nacion
“conservacion de documento”, del Reglamento general de (AGN)
archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 056 de 2000 | Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la X Archivo General de la Nacion
Consulta” del capitulo V, “Acceso a los documentos de (AGN)
archivo”, del reglamento general de archivos

Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracion de las X Archivo General de la Nacion
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las (AGN)
privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 037 de 2002 | Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los X Archivo General de la Nacion
requisitos para la contratacién de los servicios de depdsito, (AGN)
custodia, organizacién, reprografia y conservacién de
documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14
y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de
2000

Acuerdo 038 de 2002 | Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de X Archivo General de la Nacion

(AGN)
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entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos
electronicos generados como resultado del uso de medios

Acuerdo 042 de 2002 | Por el cual se dan los criterios para la organizacion de los X Archivo General de la Nacion
archivos de gestion se regula el Inventario Unico Documental (AGN)
y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2004 | Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la X Archivo General de la Nacion
organizacion de fondos acumulados (AGN)

Acuerdo 027 de 2006. | Por el cual se modifica el Acuerdo No. 7 del 29 de junio de X Archivo General de la Nacion
1994. (AGN)

Acuerdo 005 de 2013. | Por el cual se establecen los criterios basicos para la X Archivo General de la Nacion
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las (AGN)
entidades. publicas y privadas que cumplen funciones
publicas

Acuerdo 002 de 2014 | Por medio del cual se establecen los criterios basicos para X Archivo General de la Nacion
creacién, conformacion, organizacion, control y consulta de (AGN)
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014 | Sistema Integrado Conservacion preservacion documentos X Archivo General de la Nacion
fisicos y electronicos (AGN)

acuerdo 007 de 2014 Por medio del cual se establecen los lineamientos para la X Archivo General de la Nacion
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones. (AGN)

Acuerdo 008 de 2014 | Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los X Archivo General de la Nacion
requisitos para la prestacion de los servicios de depdésito, (AGN)
custodia, organizacién, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y deméas procesos de la funcidn
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos1°y 3° de la ley 594 de 2000."

Acuerdo 003 de 2015 | Por el cual se establecen lineamientos generales para las X Archivo General de la Nacion

(AGN)
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electroénicos.

archivos en Colombia

Acuerdo 006 de 2015 | Por el cual se modifica el articulo 11° del Acuerdo 008 de 2014 X Archivo General de la Nacion
que establece las especificaciones técnicas y los requisitos (AGN)
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3°
de la Ley 594 de 2000

Acuerdo 008 de 2018 | Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 007 del 15 de X Archivo General de la Nacion
octubre de 2014. (AGN)

Acuerdo 011 de 2018 | Por el cual se delega en el director del Archivo General de la X Archivo General de la Nacion
Nacioén, la funcién de aprobar las Tablas de Retencion (AGN)
Documental y Tablas de Valoracién Documental

Acuerdo 001 DE 2019 | Por el cual se reglamenta el articulo 45 de la Ley 594 de 2000 X Archivo General de la Nacion
Adquisicion y/o expropiacion de archivos privados. (AGN)

Acuerdo 002 DE 2019 | Por el cual se reglamenta el articulo 38 de la Ley 594 de 2000 X Archivo General de la Nacion
Registro de archivos (AGN)

Acuerdo 004 de 2019 | Por el cual se reglamenta el procedimiento para la X Archivo General de la Nacion
elaboracion, aprobacién, evaluacion y convalidacion, (AGN)
implementacién, publicacion e inscripcién en el Registro unico
de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD

Acuerdo 006 de 2019 | Por la cual se adoptan y reglamentan las condiciones para la X Archivo General de la Nacion
declaratoria de Bienes de Interés Cultural de Caracter (AGN)
Documental Archivistico -BIC-CDA- y se dictan otras
disposiciones

Circular 001 de 1997 Exhortaciéon al cumplimiento de la legislacion basica sobre X Archivo General de la Nacion

(AGN)
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Documental.

Circular 002 de 1997 Parametros a tener en cuenta para la implementacion de X Archivo General de la Nacion
nuevas (AGN)
Tecnologias en los archivos publicos.

Circular 003 de 2001 Transferencias de la documentacion historica de los archivos X Archivo General de la Nacion
de los organismos del orden nacional al ARCHIVO GENERAL (AGN)
DE LA NACION.

Circular 004 de 2003 Organizacion de las Historias Laborales. X Departamento Administrativo

de la Funcion Publica (DAFP)

Circular 012 de 2004 Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N.° 004 de X Departamento Administrativo
2003 de la Funcion Publica (DAFP)

Circular 113 de 2008 Control sobre documentos y archivos oficiales. X Gobernacion de Antioquia

Circular 003 de 2011 Obligacién de transferir a los archivos generales los X Archivo General de la Nacion
documentos de valor secundario (AGN)

Circular 005 de 2011 Prohibicién para enviar los originales de documentos de X Archivo General de la Nacion
archivo a otro tipo de unidades de informacion (AGN)

Circular 001 de 2012 Competencias del personal encargado del manejo documental X Archivo General de la Nacion
y archivistico de las entidades publicas y privadas que (AGN)
cumplen funciones publicas e inscripcion de proyectos
archivisticos en los planes de desarrollo

Circular 002 de 2012 Adquisicion de herramientas tecnolégicas de gestion X Archivo General de la Nacion
documental (AGN)

Circular 005 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de X Archivo General de la Nacion
digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas en el (AGN)
marco de la iniciativa cero papel

Circular 001 de 2015 Alcance de la expresion: "Cualquier medio técnico que X Archivo General de la Nacion
garantice su reproduccién exacta". (AGN)

Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién X Archivo General de la Nacion

(AGN)
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técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria en
archivistica.

Circular conjunta 100- | Comité de archivo integrado a los comités institucionales de X Departamento Administrativo
004 de 2018 gestion y desempenio. de la Funcién Publica y
Archivo General de la Nacion
Circular 001 de 2019 Entrega de los archivos y documentos en cualquier soporte, X Archivo General de la Nacion
con ocasion del cambio de administracion de las entidades (AGN)
territoriales
Circular 001 de 2020 Lineamientos para la administracion de expedientes y X Archivo General de la Nacion
comunicaciones oficiales. (AGN)
Resolucion 1995 de | Por la cual se establecen normas para el manejo de la Historia X Ministerio de Salud
1999 Clinica.
Resoluciéon 0128 de | Por la cual se actualiza la metodologia de evaluacion de X Archivo General de la Nacion
2010 Tablas de Retencion Documental y de Tablas de Valoracion (AGN)
Documental, se deroga la Resolucién 00047 del 13 de marzo
de 2000 y se conforma el Pre-Comité Evaluador de
Documentos.
Resoluciéon 8934 de | Establece directrices en gestion documental y organizacién X Superintendencia de
2014 archivos. Industria y Comercio (SIC)
Resolucion 3441 de | Por el cual se reglamentan aspectos generales relativos al X Archivo General de la Nacion
2017 Patrimonio Audiovisual Colombiano conforme a las Leyes 397 (AGN)
de 1997, 594 de 2000, 814 de 2003 y 1185 de 2008, y al
Decreto 1080 de 2015.
Resolucién 0629 de | Por la cual se determinan las competencias especificas para X Departamento Administrativo
2018 los empleos con funciones de archivista que exijan formacién de la Funcién Publica y

Archivo General de la Nacion

Acuerdo 016 de 2016

Por medio del cual se adopta la Politica de Gestion | X
Documental de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia.

IUCMA (Consejo Directivo)
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Acuerdo 009 de 2017 | Por medio del cual se fija el Reglamento Interno de Archivo. X IUCMA (Consejo Directivo)
Acuerdo 010 de 2017 | Por el cual se establece la estructura administrativa de la | X IUCMA (Consejo Directivo)
Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia y se
sefala las funciones de sus dependencias.
Resoluciéon 442 de | Por la cual se crea el Comité de Archivos del Colegio Mayor | X IUCMA (Rectoria)
1998 de Antioquia Institucion Universitaria
Resolucién 266 de | Por medio de la cual se aprueban los Instrumentos | X IUCMA (Rectoria)
2017 Archivisticos para la gestion documental en la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.
Resolucién 106 de | Por medio de la cual se adoptan los instrumentos de la gestion | X IUCMA (Rectoria)
2018 de la informacién publica, esto, el registro de activos de
informacion, el indice de informacion clasificada y reservada y
el esquema de publicacion de informacion de la Institucidon
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.
Resolucién 107 de | Por medio de la cual se expiden los Lineamientos para la | X IUCMA (Rectoria)
2018 gestion documental de la Institucion Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia.
Resoluciéon 142 de | Por medio de la cual se deroga la Resolucion 915 del 14 de | X IUCMA (Rectoria)
2018 julio de 2015, y se adopta el modelo de operacion por
procesos de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia.
Resolucién 143 de | Por medio de la cual se aprueban las Tablas de Retencién | X IUCMA (Rectoria)
2019 Documental TRD en la Institucién Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia.
Resolucion 297 de | Por medio de la cual se implementa y adopta el Sistema | X IUCMA (Rectoria)
2020 Integrado de Conservacion -SIC- de la Institucién Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia.
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Documental)

Resolucién 028 de | Por medio de la cual se aprueban las Tablas de Retencién IUCMA (Rectoria)
2020 Documental TRD en la Institucién Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia.

Circular reglamentaria | uso de tinta documentos administrativos IUCMA (Gestion

01-2019 Documental)

Circular 008 de 2020 Uso de firma escaneada IUCMA (Gestion
Documental)

Circular 011 de 2020 Gestion y radicacion de comunicaciones oficiales IUCMA (Gestion
Documental)

Circular 012 de 2020 Horario de Gestion Documental IUCMA (Gestion
Documental)

Circular 014 de 2020 Tablas de Retencion Documental -Estado convalidacion vy IUCMA (Gestion

disposiciones Generales Documental)

Circular 016 de 2020 Sistemas de Informacion Institucionales IUCMA (Gestidn
Documental)

Circular 001 de 2021 Responsabilidad sobre las Transferencias Documentales IUCMA (Gestion
Documental)

Circular 007 de 2021 Cambio Cdédigos Dependencias IUCMA (Gestion
Documental)

Circular 009 de 2021 Gestion de Circulares y Resoluciones IUCMA (Gestién
Documental)

Circular 013 de 2021 Documentacién Contratacion Institucional IUCMA (Gestion
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ACCESO: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion
que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucidén. Asi mismo, garantiza el
origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Los documentos elaborados o recibidos
en el curso de la actividad, se convierten en documentos de archivo cuando se guardan,
esto es, «se capturan» en el SGDEA. En esta captura, se «clasificany», es decir, se les
asignan codigos que hacen referencia a la clase a la que pertenecen, lo que permite que
el sistema los gestione.

CONSERVACION DIGITAL: Se refiere generalmente al pro- ceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en
la se- leccion, la preservacion, mantenimiento, recoleccion y ar- chivo de los objetos
digitales.

CONVERSION: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto
digital desde un formato o version de un formato hacia otro. [Archivos]. Véase también:

” “*

“‘compatibilidad retrospectiva”, “estrategia de preservacion de documentos de archivo”,

” ”

‘reingenieria de software”, “migracion transformativa”, “actualizacién”.

CONTENIDO ESTABLE: Contenido que tiene variabilidad vinculada, y por tanto ese
contenido solamente puede tener cambios o permanecer fijo obedeciendo a un conjunto
de reglas fijas preestablecidas. [Archivos]. Véase también: “forma fija”, “fijeza”,
“variabilidad vinculada”.

DIPLOMATICA DOCUMENTAL: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y
externas de los documentos, conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion,
con el objeto de evidenciar la evolucién de los tipos documenta- les y determinar su valor
como fuentes para la historia.

DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez
que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.
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DOCUMENTO ELECTRONICO: Documento cuyo soporte material es ALGUN tipo de
dispositivo electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante ALGUN tipo de
codigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de
magnetizacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informaciéon generada,
producida o recibida o comunica- da por medios electronicos, que permanece
almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona
o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cien- tifico, historico, técnico o cultural, y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

EMULACION: La reproduccién del comportamiento y resultados de programas y equipos
de cdmputo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que
permiten la ejecucion de aquellos en computadores actuales. [Informatica]. Véase

LLE 11 o

también: “encapsulado”, “estrategia de preservaciéon”, “envoltura”.

ESQUEMAS DE PUBLICACION: Se refiere a la forma (cuadro, sinopsis, etc.) como los
sujetos obligados publican en la pagina web o medios de divulgacion, la informacién
minima obligatoria.

ESTAMPADO CRONOLOGICO: Mensaje de datos que vincula a otro mensaje de datos
con un momento o periodo de tiempo concreto, el cual permite establecer con una prueba
que estos datos existian en ese momento o periodo de tiempo y que no sufrieron ninguna
modificacion a partir del momento en que se realiz6 el estampado.

FIABILIDAD: Entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba
fidedigna” aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos
como prueba.

FIRMA ELECTRONICA: Métodos tales como, cédigos, contrasefias, datos biométricos,
o claves criptograficas priva- das, que permiten identificar a una persona, en relacion 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.
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FORMA DOCUMENTAL: Cualidad de un documento de ar- chivo que asegura que su
contenido permanece completo e inalterado. [Archivos]. Véase también: “variabilidad

LE 11

vinculada”, “fijeza”, “estable”.

GESTION DOCUMENTAL: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, pro- cesamiento, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

iNDICE ELECTRONICO: Relacién de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme Ila
metodologia reglamentada para tal fin.

INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la in- formacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma.

INTEROPERABILIDAD: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para
comunicarse y trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales.

LE 11

[Informatica]. Véase también: “compatibilidad”, “multiplataforma”.
LEGIBILIDAD: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: Informacién estructurada o
semiestructurada que permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del
tiempo.

MIGRACION: Proceso de mover los registros de una con- figuracién de hardware o
software a otra sin cambiar el formato.

PRESEVACION: Procesos y operaciones involucrados para asegurar el mantenimiento
de registros en el tiempo.

REFRESHING (Refrescado): El proceso de copiar cierto con- tenido digital desde un
medio digital hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce
como: “refresco”. [Informatica]. Véase también: “conversion”, “migracion de documentos

de archivo”, “migracion transformativa”, “refrescado de documentos de archivo”.
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REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: listado de la Informacién basica que tiene
la entidad y que se puede conocer a traves de sus instrumentos o guias y que debe ser
creado y mantener actualizado por los sujetos obligados.

REQUISITO FUNCIONAL.: Es la funcion del sistema de software o sus componentes.

REQUISITO NO FUNCIONAL.: Requisito que especifica criterios que pueden usarse para
juzgar la operacion de un sistema en lugar de sus comportamientos especificos.

SISTEMA DE GESTION PARA REGISTROS (management system for records)27:
Sistema de gestion destinado a dirigir y controlar los registros de una organizacion.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA:
Herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo.
También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo tradicionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecido en la
entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de
sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad
fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emision, durante su
periodo de vigencia, hasta su depdsito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestidon
al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retenciéon y de
valoracion documental vigentes.

TRAZABILIDAD: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y uso
de registros.

UNIDADES DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacion.

USABILIDAD: Cualidad de un producto interactivo de ser facil de usar y comprender por
quien lo usa. Es una disciplina que ha cobrado especial importancia en el campo del
disefo y desarrollo de sitios web.
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VINCULO ARCHIVISTICO: Se entiende como la relacién de los documentos de archivo
entre si, por razones de procedencia, proceso, tramite o funcion. Estos deben mantener-
se a lo largo del tiempo, a través de agrupaciones como series, subseries o expedientes,
mediante metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura del documento
y de la agrupacion documental a la que pertenecen.

Archivo General de la Nacion. (2014). Manual Implementacién de un Programa de
Gestidn Documental -PGD-. Bogota. Recuperado en 2021 de
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recurs
os/Publicacionees/PGD.pdf
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