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DERECHOS DE AUTOR

Todo el contenido de este documento pertenece a la Institucién Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia y esta sujeto a derechos de propiedad por las leyes de Derechos de

Autor y demas Leyes relativas Internacionales.

En ningln caso se entenderd que se concede licencia alguna o se efectda renuncia,
transmision, cesion total o parcial de dichos derechos ni se confiere ningun derecho, y en
especial, de alteracion, explotacion, reproduccion, distribucion o comunicacion publica
sobre dichos contenidos sin la previa autorizacion expresa de la Institucién Universitaria

Colegio Mayor de Antiogquia 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, edicion o modificacion,

sera perseguido y sancionado por el respectivo titular de los Derechos de Autor.

Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar, transmitir, difundir, o en cualquier
modo explotar cualquier parte de este documento sin la autorizacion previa por escrito de

la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia o de su representante legal.

La copia digital de este documento podrd ser utilizada solo con fines de uso
exclusivamente informativo o educacional y no comercial; 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.
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INTRODUCCION

La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, como entidad adscrita a la
Administracién Municipal de Medellin, segun el Acuerdo 49 del 9 de agosto de 2006; debe
garantizar el cumplimiento de las funciones del Estado establecidas en el articulo 2 de la
Constitucién Politica Nacional de 1991, y en el contexto de sus actividades, realizar
acciones que garanticen el derecho a la educacion, establecido en el articulo 67 de la
normativa en referencia. Para ello, cuenta con una amplia oferta académicay cultural que
le permite formar profesionales integros, que abarcan las demandas actuales de la
comunidad cientifica, administrativa, comercial, econdémica, ambiental y social del

territorio.

La gestion de documentos en las instituciones de educacion superior, es un elemento
indispensable para su funcionamiento, pues a través de esta no solo se logra garantizar
la correcta disposicion de los documentos en los expedientes de archivo, sino que se
salvaguarda la memoria institucional y se garantiza el acceso a la informacién a la
comunidad universitaria, ademas de fomentar la transparencia, eficacia y eficiencia en la

administracion.

De acuerdo con lo establecido en el capitulo V de la Ley 594 de 2000, asi mismo lo
dictado en el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012, compilado en el articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015; el Plan Institucional de Archivos — PINAR, es entendido como “[...]
un instrumento archivistico que permite planear, hacer seguimiento y articular con los
planes estratégicos, la funcion archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades [...]"! de la institucion. A través de la Resolucién Rectoral 266 de
2017, la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia adopt6 dicho instrumento
como parte de sus instrumentos archivisticos que permite la planeacion, ejecucion,

normalizacion y seguimiento de las politicas archivisticas y de gestion documental.

1 Gonzalez, Rincon, Sanchez y Tirana (2014). Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos, p. 7.
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La institucion, actualmente cuenta con este instrumento archivistico realizado para el

periodo 2020 - 2024. No obstante, debido a que es necesaria la articulacién de las

politicas en gestion documental con el Plan de Desarrollo 2024 - 2027 “Avanzando en la

innovacion y la transformacién de la educacion” y en especial la Linea Estratégica

namero 3, denominada: “Gestion integral de la informacion”; se elabora nuevamente la

herramienta para la intervencion de los aspectos identificados y pendientes de necesaria

correccion o mejora en cuanto a la gestion documental institucional.

1. METODOLOGIA DE ELABORACION

Para la conformaciéon de este instrumento archivistico, se tuvieron en cuenta las

siguientes fuentes de informacion:

»> Analisis Documental

Plan de Desarrollo Institucional 2024 - 2027

Organigrama

Mapa de Procesos

Vision

Mision

Programa de Gestion Documental

Tablas de Retencién Documental (TRD)

Proyecto de Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Referentes normativos (Leyes, Decretos, Acuerdos, Resoluciones)
Sistema de Gestion Integrado (SGI) de la Institucion

Informacion Institucional complementaria, disponible en la pagina web

www.colmayor.edu.co

> Referente Técnico: El Manual de Formulacién del Plan Institucional del Archivos -

PINAR-, expedido por el Archivo General de la Nacion, fue el documento técnico

consultado para la formulacion de este instrumento archivistico.
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> Lainformacion anteriormente descrita, fue analizada y recopilada en el diagndstico
integral de archivos, conformado como instrumento base para la elaboracién del Plan

Institucional de Archivos de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

La estructura estratégica institucional se encuentra compuesta por los siguientes

elementos:
2.2.Misioén institucional

“Somos una Institucién de educacién superior que forma profesionales autobnomos,
pluralistas y competentes, comprometida con la calidad académica, el fomento de la
investigacion y la apropiacion social del conocimiento; que contribuye al desarrollo

econdmico, social y ambiental de la regién y el pais.?”
2.3.Vision de la entidad

“La Institucion sera reconocida en el afio 2024 por la calidad académica, la pertinencia
e innovacion de sus programas y por fomentar procesos de generacion, transformacion
y difusion del conocimiento, que contribuyen al desarrollo econémico y social de la

region y el pais.3”
2.4.Funciones

Por medio del articulo 5 del Acuerdo 02 del 9 de febrero de 2007, se establece que la

Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, tendra las siguientes funciones:

> Adelantar programas académicos en los campos de accion que corresponda a la
naturaleza de Institucion Universitaria.
> Realizar actividades de investigacion cientifica y tecnolégica propias de su actividad

académica.

2 Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia (2024b), p. 57.
3 Ibidem, p. 59.
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> Fomentar y adelantar programas de extensién y proyeccion a la comunidad.

2.5. Ejes Orientadores*

> Formacion de Ciudadanos que participen activamente en la sociedad.

> Difusién de las manifestaciones de pluralismo y diversidad cultural.

> Promocion de valores universalmente aceptados.

> El Fomento de la innovacion y la interdisciplinariedad.

> ElImpulso de la universalidad del conocimiento.

> La Potenciacion del desarrollo investigativo, cientifico, tecnolégico, artistico y
humanistico.

2.6. Principios

La Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, segun lo establecido en el
acuerdo 02 de 2007 “Por el cual se adopta el estatuto general de la institucion
universitaria colegio mayor de Antioquia”, en el articulo 2: La institucion adopta como
principios y objetivos los contenidos en los capitulos |y Il del Titulo primero de la Ley 30
de 1992:

2.7.0rganigrama

La actual estructura organica de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia,
se encuentra establecida por el Acuerdo 011 del 2022:

4 Recuperada de la pagina web institucional el 24/10/2024.
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Consejo Directivo
|
Rectoria de la institucién

Consejo Académico SEEEEtet]
Direccion de Planeacion y |
Desarrollo Organizacional

Direccién Juridica
Direccién de Bienestar
Institucional
Oficina de Evaluacién y Control
Vicerrectoria de Vicerrectoria
Investigacion y Administrativa y
Extensién Financiera

Dirsceién de Extensién
| R ——
Facultad de
Administracion

Facultad de Clancias
Sociales y Educacién

Facuhtad de
Arquitectura e
Ingenieria

llustracion 1. Organigrama Institucional .

2.8. Sistema de Gestidén Integrado —-SGI-

ROL INTE

CcONT RNo
EL ESTRATE

NV Ec,co

Mejoramiento de la
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ion Integral
Planeacion ¥ Salud en el Trabajo
. Institucional e e ia o
.
. iy 33
Asequramiento WELMISION 4, Ve
dei el Comunicacién
Académica y Mercadeo

21

Necesidades y expectativas
de las partes interesadas

»»

Satisfaccion de necesidades
y expectativas de las partes
interesadas

Bienes y Servicios.

Admisiones. Registroy Control
Biblioteca  Virtuslidad
Laboratorios

N"’EL DE APOYO
ONTROL INTERNO

llustracion 2. Mapa de Procesos Institucional®

5 Recuperada de la pagina web institucional el 28/10/2024.
6 Tomado de Sistema de Gestion Integrado (SGI) Sistema G+.
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La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, cuenta con tres macro procesos
en su Sistema de Gestidn Integrado (SGI): los Estratégicos (amarillos), los Misionales
(verdes) y los de Apoyo (azules). El area de Gestion Documental es un proceso de apoyo;
sin embargo, es un proceso transversal en la estructura organizacional, como lo
evidencian los diferentes procesos, procedimientos y actividades que hacen parte del

sistema.

2.9. Politica del Sistema de Gestion Integrado

La politica del Sistema de Gestion Integrado de la Institucién Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia, fue actualizada y adoptada segun lo establecido en el Acuerdo 014 de 2023
del Consejo Directivo de la Institucion, “Por el cual se genera una nueva version de la
politica y objetivos del Sistema de Gestion Integrado de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia y el Laboratorio de Control Calidad — LACMA - ”en el cual
se hace mencion de una serie de compromisos realizados desde Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo, Cumplimiento de requisitos legales y otros requisitos,

Gestion de Riesgos, Mejora Continua y Compromiso de la Alta Direccion.

3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

De acuerdo con la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacién en el
Manual de Formulacién del Plan Institucional del Archivos -PINAR- y los resultados del
diagnostico integral de archivos, con el fin de realizar la identificacion de aspectos
administrativos, técnicos, de infraestructura y tecnoldgicos, se realiza la siguiente
descripcion de la situacién actual de la Instituciébn Universitaria Colegio Mayor de

Antioquia en materia de gestiébn documental:

3.2. Antecedentes




e
WP DEANTIOQUIA GD-MA-006

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR-

Versién: 05 Fecha: 19-11-2024 Péagina 12 de 37

La gestion de documentos de archivo en la Institucién Universitaria Colegio Mayor de

Antioquia, se encuentra coordinada por el proceso de Gestion Documental, adscrito a la

Secretaria General.

Actualmente la entidad cuenta con varios instrumentos archivisticos, como:

>

>

>

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Cuadros de Clasificaciéon Documental (CCD)

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Sistema Integrado de Conservacion (SIC) compuesto por el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital.

Programa de Gestion Documental (PGD)

Manual de Produccion Documental

Lineamientos en Gestion Documental

Asi mismo, la institucion ha expedido varias hormas que regulan la gestion documental,

entre estas se destacan las siguientes:

>

Acuerdo 09 del 10 de julio de 2017 “Por el cual se fija el Reglamento Interno de
Archivo”.

Acuerdo 09 del 31 de agosto de 2018 “Por medio de la cual se adopta la Politica
de Seguridad y Privacidad de la Informacion de la Institucion Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia”.

Acuerdo 011 del 12 de julio de 2022 “Por el cual se modifica la estructura de la
Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia”.

Resolucién 266 del 27 de noviembre de 2017 “Por medio de la cual se aprueban
los instrumentos archivisticos para la gestion documental en la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia”.

Resolucion 106 del 07 de mayo de 2018 “Por media de la cual se adoptan los
instrumentos de la gestion de la informacién publica, esto es, el registro de activos
de informacioén, el indice de informacion clasificada y reservada y el esquema de

publicacion de informacion de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia”.
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>

Resolucién Rectoral 107 del 7 de mayo de 2018 “Por la cual se expiden los
lineamientos para la gestion documental de la Institucion Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia”.

Resolucién Rectoral 028 del 4 de febrero de 2020 “Por medio de la cual se deroga
la Resolucién 142 de 2018, y se adopta el modelo de operacién por procesos de la
Institucién Universitaria Colegio mayor de Antioquia”.

Resolucién 297 del 2 de diciembre de 2020 “Por medio de la cual se implementa y
adopta el Sistema Integrado de Conservacion -SIC- de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia”.

Resolucién 028 del 04 de febrero de 2020 “Por medio de la cual se aprueban las
Tablas de Retencion Documental —TRD- la Institucién Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia”.

Resolucion 391 del 30 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se deroga la
Resolucion 142 de 2018, y se adopta el modelo de operacion por procesos de la
Institucion Universitaria Colegio mayor de Antioquia”.

Resolucién 131 de 2023 “Mediante la cual se actualizan los compromisos y el
liderazgo de la alta direccion con el Sistema de Gestion Integrado en la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia”.

Circular Reglamentaria 3-01-2019 del 10 de septiembre de 2019 “Uso de tinta
indeleble en los documentos administrativos”.

Circular Informativa 011 del 07 de septiembre de 2020 “Gestion y Radicacién de
comunicaciones oficiales”.

Circular Informativa 016 de 01 de octubre de 2020 “Sistemas de Informacion
Institucionales”.

Circular Normativa 001 del 08 de marzo de 2021 “Responsabilidad sobre las
Transferencias Documentales”.

Circular Informativa 010 del 08 de agosto de 2023 “Inicio proceso de actualizacion

de Tablas de Retenciéon Documental -TRD- institucionales”.
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Lo anterior es una muestra del cumplimiento, adopcion e implementacioén de las politicas
e instrumentos de indole archivistico en la institucion en razén del Decreto 1080 de 2015;
sin embargo, se hace necesario el analisis, actualizacion e implementacion de algunos
de estos; ademas de fomentar actividades y recursos para la elaboracion, ajuste,
adopcion e implementacion de los instrumentos que aun no han sido realizados por la
institucion, como es el caso de las Tablas de Valoracién Documental — TVD que si bien
presenta un avance es necesario revisarlas para proceder con el proceso de

convalidacion.

Finalmente, es necesario destacar que el proceso de Gestion Documental se encuentra
en actualizacion y modernizacion por parte de la dependencia encargada, teniendo en
cuenta no solo los avances que se dan en cuanto a lineamientos y normatividad emitida
por el ente rector, Archivo General de la Nacion, sino también por las necesidades
actuales que tiene la institucion en materia de archivos como la convalidacion y aplicacién
de las Tablas de Retencion Documental definidas para la estructura organica actual
(2022), implementacién de normatividad vigente como el caso del Acuerdo 001 de 2024,
emitido por el AGN “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones”, aplicacion de lineamientos en razon de la

gestion y administracion de documentos electronicos, entre otras.

3.3. Aspectos Administrativos

Con base en el diagnéstico integral de archivos, consolidado el 06/11/2024, se exponen

los siguientes aspectos administrativos para la intervencién a través del PINAR:

> La Secretaria General de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia es
la dependencia a la cual obedece el proceso de Gestion Documental, area desde la
cual se coordina y supervisa la gestion de la informacién institucional, y ademas se
encarga de crear e implementar las diferentes directrices, instrumentos, manuales,

procedimientos, asesorias y capacitaciones en este tema.
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El area en mencion se encuentra identificada en la estructura organica de la entidad,
de acuerdo con el articulo 1 del Acuerdo 011 de 2022.

Actualmente, el proceso de Gestion Documental cuenta con siete (7) personas. De
las cuales cuatro (4) son contratistas, dos (2) provisionales y el mensajero.

Con base en el articulo 19 del Acuerdo 9 de 2017, reglamento interno de archivo, la
institucion cuenta con 3 categorias de archivos institucionales: archivos de oficina o
gestion, archivo central y archivo historico. Ademas de esto, la entidad cuenta con
una Ventanilla de Correspondencia, ubicada dentro del area de Gestion Documental.
De acuerdo con lo establecido en el articulo 1 del Acuerdo 011 de 2022, la institucion
cuenta con 14 dependencias administrativas; razon por la cual se estan actualizando
las Tablas de Retencion Documental, ya que para la estructura de 2017 se contaba
con 9 dependencias; para ello se elaboraron los Cuadros de Clasificacion
Documental — CCD y Tablas de Retencion Documental — TRD, aprobadas por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio segun consta en el acta #2 del 12 de
agosto de 2024, cabe resaltar que este instrumento se encuentra en proceso de
convalidacion.

La institucidén cuenta con un (1) area de Gestion Documental, que se encarga de la
coordinacion de la gestion de la informacion, asi como la correspondencia interna y
externa de la entidad. Esta, también cumple las veces de archivo central,
conservando en dos depésitos la informacion transferida por los archivos de gestion,
documentacion que data desde los afios 1945 a la fecha.

Actualmente en el Archivo Central se tienen almacenados, aproximadamente, 222
metros lineales de informacion y en custodia externa se tienen almacenadas 4.889
cajas X200.

Se proyecta para la institucion, la conformacion de su archivo histérico, ya que
actualmente cuenta con 1 depdsito adaptado para la conservacion con la informacion
de caracter historica que la institucion identificd en la disposicion final de las Tablas
de Retencion Documental y que fue transferida al Archivo Central. Hoy dia se cuenta
con aproximadamente 20 metros lineales de informacién, con fechas extremas de
1946 a 2005.
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Este depdésito se encuentra ubicado en la Biblioteca Central de la institucién, no
obstante, este espacio se adecuo provisionalmente para dicho fin, ya que el mismo
no cumple con las caracteristicas técnicas para la conservacion de la informacion.
Los instrumentos archivisticos con los que cuenta la entidad, se encuentran
reglamentados y adoptados por el articulo 4 del Acuerdo 09 de 2017 y la Resolucion
Rectoral 266 de 2017, entre estos se destacan el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, el Programa de Gestion Documental — PGD, las Tablas de Retencién
Documental — TRD vy los Inventarios Documentales. Desde el proceso de Gestion
Documental se buscara no solo la actualizacion de estos instrumentos en mencion si
no también de los demas instrumentos mencionados en el articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015 y a su vez elaborar, adoptar e implementar los flujos
documentales en la institucion.

En el Sistema de Gestion Integrado de la entidad se cuenta con una caracterizacion
del proceso de Gestion Documental, cédigo GD-CA-001 en su version 18, aprobado
el 29 de agosto de 2024. Su objetivo es “establecer los lineamientos requeridos para
la administracion y materializacion de los procesos archivisticos, acatando las
disposiciones establecidas por el Archivo General de la Nacién de Colombia, con el
fin de garantizar la correcta gestion y custodia del patrimonio documental de la
Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.”

Si bien se encuentra vigente el Acuerdo 09 de 2017 en el cual se definen las
funciones del Comité de Archivo, es necesario aclarar que desde el afio 2018 la
institucion conformé el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, regulado en el
Acuerdo 087; cabe resaltar que este comité acogio la politica de gestion documental
segun consta en el Articulo sexto. Politicas de Gestién y Desempefio Institucional y
en cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de
la Nacion en su Articulo 2.3.1. Funciones de los Comités Internos de Archivo en el
cual se establece que las funciones de los Comités Internos de Archivo deben ser
ejercidas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en articulacion con el

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
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>

La radicacién de los documentos internos y externos de la Institucion se realiza a
través del sistema o software destinado, para ello se cuenta con el Manual de Usuario
G+, teniendo en cuenta que este proceso se puede realizar por todos los usuarios
del sistema, sin embargo, muchas de las comunicaciones como las externas
recibidas e incluso las externas enviadas, ingresan o se remiten desde la ventanilla
de correspondencia.

Desde el afio 2011 se suscribié un contrato de custodia externa a fin de realizar el
almacenamiento de la documentacidén que representa los mas grandes volumenes
de informacion institucional.

Constantemente el area realiza capacitaciones con el personal de los archivos de
gestion, con el objetivo de mejorar las préacticas de acercamiento y manipulacién de
los documentos, frente a la conformacion, conservacion, transferencia de los
expedientes a su cargo y el uso del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo - SGDEA.

3.4. Aspectos Técnicos

Con base en el diagnéstico integral de archivos, consolidado el 06/11/2024, se exponen

los siguientes aspectos técnicos para la formulacion del PINAR:

3.4.1. Planeaci6n

>

El personal que se encuentra en el proceso de Gestion Documental es de constante
cambio por su modalidad de contratacion (prestacion de servicios) y el area y la
institucion no cuentan con un banco o repositorio de la gestion del conocimiento de
las acciones tomadas para el proceso, que permita dar cuenta de los avances,
referentes tedricos, técnicos, talento humano y demas fuentes de informacion.

Los instrumentos archivisticos son de actualizacion constante segun lo establecido
en la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion, razon por la cual para

la fecha es necesario actualizar y/o ajustar acorde con las necesidades y
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requerimientos actuales, el Programa de Gestion Documental, el Plan Institucional
de Archivos, el Banco Terminolégico y demas instrumentos con que cuenta la
institucion.

La institucion cuenta con una herramienta para firma electronica y se encuentra
préoxima a adquirir firma digital, para lo cual se ha formulado un documento con los

lineamientos basicos para el uso de la firma.

3.4.2. Produccion

>

La institucion cuenta con un Manual de Produccion Documental, creado en el 2022,
con el fin de guiar y regular la produccion de documentos de archivo.

Se cuenta con una circular que regula el uso de tinta indeleble para los documentos
de indole administrativo que seran conservados en expedientes de archivo.

La produccion de documentos se realiza en diferentes herramientas institucionales
gue se tienen para ello, bajo estandares establecidos y partiendo siempre de la
ejecucion de las funciones de cada proceso y/o persona.

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA con que
cuenta la institucion permite establecer flujos de proyeccion, revision, aprobacion y
firma de los documentos que se generan en el sistema.

En la institucién se hace uso de formatos abiertos como Word, Excel, entre otros,
para la conservacion y almacenamiento de los documentos electrénicos; ademas,
para la preservacion de los documentos que se tienen en el SGDEA se tiene el
formato PDF/A.

3.4.3. Gestiony Tramite

>

La entidad cuenta con canales de atencion presencial y virtual como: ventanilla Unica,
atencion al ciudadano, pagina web, correo electrénico y de forma telefénica para los
diferentes tramites administrativos y académicos.

La radicacion de documentos en la Unidad de Correspondencia se realiza durante el

horario institucional, por medio del Sistema de Gestion Documental destinado para
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dicho fin; en el cual, una vez verificados los requisitos para su ingreso a la entidad,
se procede a radicar y distribuir.
Una vez se harealizado el ingreso en la plataforma en mencion, el destinatario tendra
una alerta de la llegada a su bandeja.

> Las facturas son recibidas en electronico, se procede con su ingreso al sistema y
posteriormente son remitidas a la dependencia encargada para continuar con su
tramite.

> La anulacion de radicados se solicita al lider del proceso de Gestion Documental.

> Las secretarias de las dependencias son las encargadas de recibir las
comunicaciones relacionadas y entregada por la Unidad de Correspondencia, una
vez recibida, Gestion Documental no se hace responsable del tramite interno de estas
en la dependencia.

> Se cuenta con varios medios de recepcion y envio de informacién como la ventanilla
Gnica, el correo electronico, mensajeria, Sistema de Gestion de Documentos
Electrénico y la pagina web (Sistema PQRS).

> El area de Gestibn Documental presta multiples servicios a la comunidad
universitaria, tanto administrativa como estudiantil, por ejemplo, el escaneo de
documentos, fotocopiado bajo solicitud, radicacion, consulta de documentaciéon y
capacitacion en tematicas de archivo.

> Se cuenta con los instrumentos de gestiéon de la informacion publica y reservada, de
acuerdo con los requerimientos de la Ley 1712 de 2014, los cuales son tenidos en

cuenta en el momento de consulta y publicacion de la informacion.

3.4.4. Organizacion

Clasificacién Documental

> Lainstitucién cuenta con instrumentos para la clasificacién de documentos, como los
Cuadros de Clasificacion Documental -CCD y las Tablas de Retencion Documental -
TRD.

Ordenacion Documental
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>

Los archivos de gestion de la institucién cumplen con la conformacién de expedientes
teniendo en cuenta los documentos asociados a un tramite o actividad especifica,
conformando asi expedientes de archivo, con base en los Principios de Procedencia
y Orden Original. Sin embargo, es notorio en varias dependencias la acumulacion de
informacion sin respetar dichos principios, lo que ha generado la acumulacion de
acervos que estan siendo intervenidos y se encuentran en seguimiento por parte de
Gestién Documental con el fin de evitar perdida y disgregacion de la informacién.

El SGDEA permite la ordenacién de los expedientes electronicos que se conforman

en el sistema, acorde con lo establecido en las TRD para ello.

Descripcion Documental

>

Los archivos de gestion remiten a Gestion Documental los inventarios donde se
relacionan todas las unidades documentales que se encuentran en tramite.

El archivo central cuenta con inventarios de la informacién que a la fecha se
encuentra en sus depositos.

El SGDEA permite el registro de metadatos para la descripcion de los expedientes
electrénicos, esto en cumplimiento del Modelo de Requisitos para la Implementacién
de un SGDEA - MoReq y con el fin de garantizar la agil recuperacion y consulta de

esta informacion.

3.4.5. Transferencia

>

Las dependencias, areas y procesos institucionales realizan las respectivas
transferencias atendiendo lo establecido en el plan anual de transferencias y el
cronograma definido para ello por parte de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que el espacio con que se cuenta actualmente para el
funcionamiento del archivo historico fue asignado de forma temporal y que su
capacidad es limitada, la institucion no ha realizado transferencias secundarias en
cumplimiento de las de Tablas de Retencién Documental y una parte de la
informacion identificada como historica en la institucion sigue haciendo parte del

archivo central.
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> Dentro del proceso de gestion documental, las transferencias documentales

primarias poseen un procedimiento especifico para su ejecucion.

3.4.6. Disposicion de Documentos

> Para la ejecucion de la disposicion final de los documentos se cuentan con los
instrumentos archivisticos Tabla de Retencion Documental — TRD y Tabla de
Valoracién Documental _ TVD.

> No se cuenta con estudio o andlisis detallado de la informacion que actualmente se
encuentra en los repositorios institucionales y la nube, que deban ser sometidas a
procesos archivisticos como clasificacion, descripcion y valoracion documental, por
lo que se corre el riego de almacenar informacion que no sea necesario conservar y
a su vez acumular informacién sin ningun criterio.

> Se han formulado lineamientos de preservacion y migracion para la informacion que
se conserva en otros soportes como CD’s, DVD’s, USB’s, negativos de fotografias;
asi como la conservacion de fotografias y planos en el programa de documentos
especiales, asi mismo debe mencionarse que estos se encuentran contemplados
dentro del Sistema Integrado de Conservacion -SIC y el Plan de Preservacion Digital
recientemente aprobado.

> Lainstitucién cuenta con procedimientos para la disposicion final y la eliminacién de

documentos, dispuestos en el Sistema de Gestion Integrado.

3.4.7. Preservacion a Largo Plazo

» Lainstitucion se encuentra implementando el Sistema Integrado de Conservacion, -
SIC y los planes que lo componen (Plan de conservacion y Plan de preservacion
documental).

> Parala seguridad de la informacion se ha parametrizado el SGDEA de forma que se

garantice la autenticidad e integridad de la informacion.

3.4.8. Valoracion
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>

La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia cuenta con Tablas de
Retencién Documental -TRD implementadas desde el 2002, teniendo en cuenta que
la dltima reestructuracion administrativa se realizo en el afio 2022, y las TRD para
esta estructura se encuentran en proceso de convalidacion desde el pasado
09/09/2024.

Teniendo en cuenta que en 1946 se cred la institucién y por lo tanto es posible que
se encuentre informacién desde esta época, se requiere revisar, convalidar e
implementar las Tablas de Valoracibn Documental - TVD, de tal manera que pueda
proceder a organizar el acervo documental con el que cuenta y eliminar las series
documentales que ya hayan cumplido sus tiempos de retencién y que no contengan
valores secundarios; ademas de identificar aquellas con valores historicos, culturales
y cientificos que conformaran el Archivo Histérico de la Institucién Universitaria

Colegio Mayor de Antioquia.

3.5. Aspectos de Infraestructura

Con base en el diagnéstico integral de archivos, realizado el 06/11/2024, se exponen los

siguientes aspectos de infraestructura para la formulacion del PINAR:

>

El archivo central de la institucion se encuentra ubicado en el primer piso del Bloque
Patrimonial, cuenta con un depdsito asignado para la custodia de la informacién y un
espacio de trabajo para la realizacion de actividades por parte del personal del
proceso de Gestion Documental; ademas, se cuenta con un espacio ubicado en la
Biblioteca donde reposan los documentos histéricos, identificado como el archivo
historico.

Los depositos se encuentran adecuados con estanterias metalicas fijas y rodantes
para el almacenamiento de cajas y carpetas de los documentos que han sido
transferidos al archivo central.

Cuenta con los servicios de fotocopiado y digitalizacion de informacion, ademas de

la consulta de informacion en el mismo espacio.




e
WP DEANTIOQUIA GD-MA-006

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR-

Versién: 05 Fecha: 19-11-2024 Péagina 23 de 37

Los depoésitos no cuentan con una fuente de luz o aire natural, por lo que su
iluminacion se da por medio de lamparas de luz.

En los depodsitos se cuenta con termohigrometro para la medicion y control de la
temperatura y humedad relativa.

Para el caso del deposito principal, el archivo central y el espacio donde se ejecutan
las actividades de gestion documental, se encuentran Unicamente separados por una
separacion con un muro en material drywall.

En el archivo central, es necesario destacar que no se cuenta con espacio suficiente
para la recepcion de futuras transferencias documentales, por lo que la institucion ha
optado por adquirir un servicio de custodia externa de la informacién mas voluminosa
y de menos consulta por parte de la comunidad universitaria.

Es necesario proyectar la adecuacion de un espacio definitivo para el futuro archivo
historico de la institucion, dado que la informacion que actualmente se almacena en
el depdsito de la Biblioteca no cuenta con las condiciones logisticas para el
almacenamiento de la informacion que posea valores secundarios.

El Centro de Administracién Documental cuenta con herramientas tecnolégicas para
atencion de solicitudes de la comunidad universitaria como teléfono, correo

electronico, asi como ventanilla para la atencion de publico.

3.6. Aspectos Tecnoldgicos

Con base en el diagnéstico integral de archivos, realizado el 06/11/2024, se exponen los

siguientes aspectos tecnoldgicos para la formulaciéon del PINAR:

>

Si bien en el tema de la gestion electronica de documentos de archivos ya se han
logrado algunos avances, la institucion ha avanzado en la formulacion de politicas
gue garantizan la adecuada gestién de la informacion en soportes diferentes al papel,
como la politica de preservacion digital adoptada mediante el Acuerdo 07 de 2022 y
la actualizacion de la politica de Gestion Documental cuyo enfoque principal es la

informacioén electrénica.
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> La institucion cuenta con un inventario donde se relacionan los Sistemas de
Informacién con que cuenta la institucion, no obstante, este puede cambiar teniendo
en cuanta la actualizacion del Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de
Informacion -PETI.

> La institucidbn cuenta con una infraestructura de Servidores en Cluster para el
almacenamiento en modo virtual, cada uno con respaldo SnapShot en caso de caidas
en el servicio de las plataformas institucionales; también se hacen Backup de
respaldo y custodia externa mediante contrato con proveedor de servicios.

> Los respaldos de informacion se realizan los domingos, en medios fisicos y logicos,
en 3 copias de seguridad, en 2 medios diferentes, y una copia externa custodiada por
medio de contratacion.

> Las unidades de almacenamiento de los respaldos de informacion son: cintas
magnéticas de copias de seguridad y un servicio almacenamiento en la nube de
Google; dichas copias se encuentran 100% encriptadas

> Al servidor que almacena la informacion gestionada a través del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivos SGDEA, se le realiza a diario una Unica
copia de seguridad y los domingos se genera un backup completo de todos los discos
del mismo.

> La entidad no cuenta con una integracion optima de sus sistemas de informacion, lo
anterior genera que la informacion producida y conservada en medios electrénicos
se encuentre dispersa y hace necesarios procesos de migracion de informacion de

un sistema a otro.

La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, cuenta actualmente con los

siguientes softwares y aplicaciones para la gestion de la informacion institucional:

Sistema de

Procedimiento y/o
Informacion

Area Asociado

Descripcion General

Es una Aplicacion conformada por multiples modulos, que

ofrece una alternativa de alto nivel para el ingreso, Gestion de
Accademia U organizacion, gestion y administracion de la informacion procesos

en cada uno de los procesos Académicos generadas por | académicos

la Institucion.
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Sipex

Sistema de
Informacién de
Programas de

Se alimenta de ACCADEMIA, para efectos de las bases
de datos de los estudiantes.

Procesos de
Extensién
Base de datos

Extension
Permite aplicar cualquier tipo de formulario o encuesta,
Naonquest con la gran V(_entaja de que los usuarios que eren
Sistema de diligenciar el instrumento, pueden ser seleccionados Encuestas y

encuestas Via Web

directamente de la base de datos del SIPEX (empleados,
estudiantes, graduados, contratistas).
Inhabilitado actualmente.

formularios Web

Sistema de informacién compuesto por médulos que
permiten la trazabilidad de informacién entre las areas

Sicof ERP . ; o ) Area financiera
financieras de la Institucion (presupuesto, homina,
almacén, talento humano, tesoreria y contabilidad).
Espacio virtual para el aprendizaje, liderado por la
Vicerrectoria Académica y Extensién Académica de la
Moodle S . N Plataforma de
) . Institucion Universitaria. —
Mi U Virtual . . - aprendizaje
Se trabaja a través de servicios en la nube y se encuentra
alojado en Amazon Web Service.
PQRSFD
Peticion, Quejas, . ,
Programa que actual como mecanismo virtual para .
Reclamos, ) . Atencioén al
. escuchar la voz de los usuarios y las partes interesadas .
Sugerencias, ciudadano

Felicitaciones y
Denuncias

en alguna situacion en especial.

Plannea7

Permite hacer una eficiente distribucion de la informacion,
los recursos y las actividades del Sistema de Gestién de
Calidad, apoyando la operacion y funcionamiento,
reduciendo los costos y aumentando el impacto de
productividad en la Institucion.

Es utilizado principalmente por las areas Juridicas y de
Extension.

Sistema de gestion
de contratacion

Isolucion

Permite hacer una eficiente distribucién de la informacién,
los recursos y las actividades del Sistema de Gestion de
Calidad, apoyando la operacién y funcionamiento,
reduciendo los costos y aumentando el impacto de
productividad en la Institucion.

Gestion de la
calidad

Software de
Estadisticas para la
autoevaluacion

Software que permite gestionar la informacion estadistica
requerida para los procesos de autoevaluacion de
programas e institucional.

Autoevaluacion
institucional

Sistema de Mesa
de Ayuda TI,
infraestructura,
comunicaciones

Sistema web el cual permite realizar solicitudes y
requerimientos para diferentes procesos de la Institucién
como Tecnologia e Informatica, Infraestructura y
Comunicaciones.

Area de
Tecnologias de la
Informacion y la
Comunicacion
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Sistema de
permanencia

Caracterizacién y alerta de desercion escolar.

Permite caracterizar la poblacién de primer semestre,
definiendo perfiles de posibles desertores, permitira hacer
alertas tempranas de porcentajes evaluativos, hacer
seguimiento a materias canceladas, cancelacién de
semestres, reingresos, inasistencias, estadisticas de

Bienestar
Universitario
Vicerrectoria

i ) DI . Académica
desercion, registro de los acompafiamientos a estudiantes
e informes para SPADIES -Sistema para la Prevencién de
la Desercién en las Instituciones de Educacion Superior-.
Sistema de Permite registrar todo el canal de practicas Préacticas
Practicas Institucionales creadas por los procesos académicos académicas
INVESTTIGA Actividades para investigacion.
Sistema de Sistema para la administracion y registro de actividades
investigacion para investigacion.
Sistema Gestién de beneficios para estudiantes. .
: . L - = Bienestar
Presupuesto Sistema para asignacion y gestion de beneficios a los : N
S . Universitario
Participativo estudiantes
. . L, . . . ; Area de
Contiene la informacién de caracter informativo hacia el .
. . X " s Tecnologias de la
ciudadano. Contiene a su vez micro sitios para: Informacion v la
Portal Web internacionalizacion, graduados, Quédate en Colmayor, cion y
o o - P s : Comunicacion
Institucional biblioteca, Extension Académica, Gestion ambiental,
Investigacion, Laboratorio de fabricacién digital y disefio Area de
paramétrico, laboratorio innovacién L
Comunicaciones
. I L . . Area de
Licenciamiento suscripcion para sistemas operativos Tecnoloaias de la
Microsoft OVS Canal de acceso, Ofiméatica, Servidores, Software 9

Ofiméatica

Informacién y la
Comunicacién

Tabla 1. Sistemas de Informacién Institucionales?” 8

4. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

A continuacién, se relacionan los aspectos criticos identificados durante el proceso de

diagnostico, los cuales deberan ser atendidos por la Institucion Universitaria Colegio

Mayor de Antioquia:

7 Institucidn Universitaria Colegio Mayor de Antioquia (2020e), pp. 36-38.
8 Institucidn Universitaria Colegio Mayor de Antioquia (2019d), pp. 14-16.
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No. ASPECTO CRITICO RIESGO

Existe un volumen de acervos
documentales en varios archivos de
gestidn sin ningun criterio de
organizacion.

= Dificultad para recuperar la informacion de manera
oportuna

= Acumulacion de documentos sin valores primarios y/o
secundarios

= Pérdida de tiempo por reprocesos

= Demandas por silencio administrativo

= No se aprovechan adecuadamente los espacios de
almacenamiento

= Pérdida o disgregacion de la informacion

La institucion cuenta con varios de
sus instrumentos archivisticos y

2 | algunos requieren de ajuste o ser
actualizados (CCD, TRD, TVD, PGD,
PINAR, TCA, BANTER, SIC...)

= El Area de Gestibn Documental no responde
adecuadamente a las necesidades de la institucion

= Sanciones por parte de entes de control

= Eliminacion de documentos con valores secundarios

El personal que labora en el Area de
Gestién Documental es de constante
3 | cambio, dado que la mayoria tienen
un vinculo contractual limitado
(contratistas)

= El Area de Gestibn Documental no responde
adecuadamente a las necesidades de la institucion

* No hay garantia de continuidad de los planes,
proyectos y/o programas establecidos para el area

El espacio asignado para el
almacenamiento de los documentos
de archivo (central e histdrico), no

= Dificultad para recuperar la informaciéon de manera
oportuna

= Pérdida o disgregacion de la informacion

= Falta de espacio para la recepcion de transferencias
primarias y secundarias

4 . = Reduccioén de espacios fisicos para el almacenamiento
cuenta con el espacio para la : o i
., de documentos debido a la acumulacion innecesaria.
conservacion de documentos a largo . . X
plazo = Necesidad de solicitar bodegaje externo por falta de
' espacio, lo que genera que mucha informacién de la
entidad se encuentre custodiada por un tercero y no
por el &rea encargada.
= Dificultad para recuperar la informaciéon de manera
No se ha logrado una articulacién de oportuna
los diferentes sistemas de informacion | = Acumulacidon de documentos en soportes electronicos
5 institucionales, lo que causa que la gue no poseen valores archivisticos en los servidores,

informacién en medios electrénicos no
cuente con las medidas necesarias
para su preservacion a largo plazo.

equipos de cémputo y unidades de almacenamiento
(USB, CD, etc.)

= Pérdida o disgregacion de la informacién

= Acceso inoportuno a la informacién

En la institucién se esta
6 | implementando en un volumen alto de
documentos la firma escaneada.

= Poco control de la firma, ya que esta captura de la firma
puede ser usada por cualquier persona.

= Repudio de la informacion.

= Falsificacion de documentos.

= El documento carece de autenticidad, veracidad y
fiabilidad.

La produccién de informacion
electrénica es cada vez mas
exponencial y se esta almacenando
de manera empirica en diferentes
sistemas de informacion por cada
archivo de gestion, careciendo de una

= Informacién dispersa.

= Dificultad para acceder y consultar documentos.
= Perdida de informacién.

= Almacenamiento innecesario de informacion.
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No. ASPECTO CRITICO RIESGO

estructura documental acorde con el
Cuadro de Clasificacién Documental.

La institucidon no ha implementado las
Tablas de Retencion Documental para
la disposicion final de los documentos,
es decir, para la aplicacion de
eliminacién, seleccidén o conservacion
total.

= Acumulacién innecesaria de informacion.
= Altos costos de almacenamiento.
= Incumplimiento de los lineamientos internos.

Tabla 2. Identificacion de Aspectos Criticos

Los anteriores aspectos criticos expuestos se enuncian con base en las necesidades
encontradas en el diagnostico integral de archivos, ademas de las diferentes actividades
y procedimientos adelantados por el Proceso de Gestion Documental realizados hasta

el momento de la conformacion del presente documento.

Teniendo en cuenta la metodologia establecida por el Manual para la Formulacion del
Plan Institucional de Archivos, se presentan los ejes articuladores que son usados para

priorizar cada aspecto critico:

Eje Articulador Abreviatura

Administracion de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el AA
personal.

Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la Al
participacion, y el servicio ciudadano, y la organizacién documental

Preservacion de la Informacidon: Incluye aspectos como la conservacion y Pl
almacenamiento de la informacion.

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de ATS
la informacion y la infraestructura tecnoldgica

Fortalecimiento y Articulacién: Involucra aspectos como la amortizacién de la EA
gestion documental con otros modelos de gestion.

Tabla 3. Ejes Articuladores®

9 Gonzalez, et al. (2014), pp. 13-15.
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En base ala metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion, a continuacion,
se presenta la priorizacion realizada de cada aspecto critico, en este sentido, se dio un

orden de prioridad para cada aspecto:

EJES ARTICULADORES  TOTAL
AA Al Pl ATS FA ASPECTO

ASPECTO CRITICO

La produccion de informacion electrénica es cada vez mas
exponencial y se estd almacenando de manera empirica en
1 | diferentes sistemas de informacién por cada archivo de| 7 |5 | 3| 7 | 4 26
gestidn, careciendo de una estructura documental acorde con
el Cuadro de Clasificacion Documental.

La institucion cuenta con varios de sus instrumentos

o | archivisticos y algunos requieren de algun ajuste o ser| g | 4 | 2 | 4 6 22
actualizados (CCD, TRD, TVD, PGD, PINAR, TCA, BANTER,
SIC...)
No se ha logrado una articulacién de los diferentes sistemas

3 |de informacion institucionales, lo que causa que la| 3 | 5| g | 6 2 22

informacion en medios electrénicos no cuente con las
medidas necesarias para su preservacion a largo plazo.

El espacio asignado para el almacenamiento de los
4 | documentos de archivo (central e histérico), no cuentaconel| 7 | 2 | 5| 1 | 4 19
espacio para la conservacion de documentos a largo plazo.

5 |Existe un volumen de acervos documentales en varios| ¢ | 4 | 0 | 2 6 18
archivos de gestién sin ningan criterio de organizacion.

6 | En la institucion se esta implementando en un volumen alto| 5 | 2 | g | 5 5 17
de documentos la firma escaneada.

El personal que labora en el Area de Gestion Documental es
7 | de constante cambio, dado que la mayoria tienen un vinculo| 4 | 2 | 1| 2 | 7 16
contractual limitado (contratistas)

La institucion no ha implementado las Tablas de Retencién
g | Documental para la disposicion final de los documentos, es| ¢ | 2 | 5 | 0 2 15
decir, para la aplicacion de eliminacion, seleccibn o
conservacion total.

TOTAL EJE ARTICULADOR 44 | 26|22 | 27 | 36 155

Tabla 4. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Teniendo en cuenta la priorizacion realizada, se puede definir que en la institucion es
necesario desarrollar un proyecto donde se definan los sistemas, herramientas
tecnolégicas y la estructura documental necesaria para el almacenamiento de la

informacion de una forma normalizada; ademés de mantener actualizados los
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instrumentos archivisticos, la articulacién de los diferentes sistemas de informacién con

gue cuenta la institucion, y demas aspectos que se detallan en la tabla 5.

1. FORMULACION PINAR

1.2.Vision estratégica del PINAR

A partir de laformulacion de este PINAR y su articulacion con las politicas institucionales,
el proceso de Gestion Documental, pretende contar para el afio 2027 con las
herramientas necesarias para el cumplimiento de la normativa archivistica y necesidades
actuales de la institucion; en este sentido se modernizardn los procesos de gestidn
documental con el correcto uso de los sistemas de informacién y la implementacion de
herramientas tecnoldgicas que permitan garantizar la fiabilidad, integridad y autenticidad

de la informacion.

1.3. Objetivo General

Establecer y desarrollar las acciones pertinentes para garantizar una adecuada ejecucion
de los procesos de Gestion Documental que tienen lugar en la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia; aplicando las herramientas tecnoldgicas que se dispongan
para ello y adoptando los lineamientos que se den para una correcta administracion de

la informacioén en la institucion.

1.4.Objetivos Especificos

> Establecer lineamientos y directrices para la organizacion y administracion de los
Archivos de Gestion Institucionales y el correcto uso de las herramientas
tecnologicas.

> Implementar los Instrumentos Archivisticos vigentes en la institucion.
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Administrar la infraestructura tecnolégica del area de Gestion Documental de manera
gue sea posible su integracién con las plataformas y sistemas de informacion
institucionales.

Gestionar los espacios y acondicionar los depoésitos existentes para el adecuado
almacenamiento de la documentacion.

Normalizar los procesos de gestion y almacenamiento de informacion electrénica en
las diferentes herramientas y sistemas que se tengan o adquieran para ello.
Monitorear la correcta implementacién de los instrumentos archivisticos y demas
lineamientos que se den en materia de gestion documental en los diferentes archivos
de gestion.

Garantizar la fiabilidad, autenticidad e integridad de los documentos electronicos que

se gestionan en la institucion.

1.5. Proyectos

Como respuesta a los aspectos identificados, se proponen los siguientes proyectos a fin

de intervenir los asuntos de necesaria atencion en el area.

5.5.1 Modelo de gestion de informacién COLMAYOR

Este primer proyecto, acorde con la priorizacion realizada, abarca la solucién de dos

aspectos criticos:

e La produccién de informacion electronica es cada vez mas exponencial y se

esta almacenando de manera empirica en diferentes sistemas de informacion

por cada archivo de gestién, careciendo de una estructura documental acorde

con el Cuadro de Clasificacion Documental.

e El personal que labora en el Area de Gestién Documental es de constante

cambio, dado que la mayoria tienen un vinculo contractual limitado

(contratistas).
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Cabe resaltar que se abarca principalmente el primer aspecto critico enunciado sobre

la produccién exponencial de informacion en la institucién, ahora bien, teniendo en

cuenta que el alcance del presente proyecto consta de centralizar la informacién y en

este sentido evitar la perdida de informacion, es posible facilitar la gestion del

conocimiento no solo en el proceso de gestion documental sino también en los demas

procesos institucionales, esto mitiga algunos de los riesgos asociados al segundo

aspecto critico enunciado.

Nombre del Proyecto

Dependencia(s) Responsable(s)

Modelo de gestién de informacion

COLMAYOR Gestién de la Calidad

Gestién Documental

Planeacién y Desarrollo Organizacional

Gestién de Tecnologia y Medios Audiovisuales

Objetivo

Alcance

Definir la metodologia para la construccién e
implementacién de la Estructura Documental -
ED-, con el fin de mejorar la produccion,
gestién y preservacion de la informacion que
producen todos los procesos institucionales.

Centralizar la informacion de la institucion
independiente si esta es de archivo o de apoyo, para
evitar la perdida de informacion y en este sentido
garantizar el acceso oportuno a la misma

DETALLES DEL PROYECTO

Actividad

Realizar un diagnostico que permita identificar la
situacion actual frente a almacenamiento de
documentos electrénicos en la institucion

‘ Entregable

Informe de diagnostico
Socializacion de diagnostico

Adquirir y/o configurar la herramienta tecnolégica
gque permita producir, gestionar y almacenar la
informacion en general de la institucion

Repositorio parametrizado

Definir la estructura documental acorde con el
Cuadro de Clasificacion Documental y Tablas de
Retencién Documental de la Institucion

Lineamientos para la gestion de la informacién
elaborado

Realizar una prueba del almacenamiento de
informacion acorde con la estructura definida

Informe de prueba piloto realizada

Capacitar al personal de la institucién en general
para conocimiento e implementacion de la
estructura documental

Presentacion de la capacitacion realizada

Listados de asistencia
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5.5.2 Actualizacion de instrumentos archivisticos

Para el segundo aspecto critico priorizado: La institucion cuenta con varios de sus

instrumentos archivisticos y algunos requieren de algun ajuste o ser actualizados
(CCD, TRD, TVD, PGD, PINAR, TCA, BANTER, SIC...), se formula el siguiente

proyecto:

Nombre del Proyecto

Dependencia(s) Responsable(s)

Actualizacion instrumentos
archivisticos

Gestion Documental.

Objetivo

Alcance

Actualizar los instrumentos
archivisticos y demas
documentacion relacionada con los
procesos de Gestion Documental

documental.

guias y formatos para los procesos del SGI.

Elaborar o actualizar los instrumentos archivisticos que aseguran
la clasificacion, retencion, acceso, organizacion y valoracion

Elaborar las politicas, manuales, procedimientos, instructivos,

‘ Actividad

Archivisticos que lo requieran

Revision y actualizacion de los Instrumentos

DETALLES DEL PROYECTO
‘ Entregable

Instrumento actualizado

Gestion de la Informacién Publica.

Revision y actualizacion de Instrumentos de la

Registro de activos de informacion.

Esquema de publicacién de Informacion.

indice de informacién reservada y clasificada.

Elaboracion de procedimientos, instructivos,
formatos, directrices que aporten a la mejora en las
practicas de la gestion documental institucional

necesidad.

Documentacion elaborada bajo requerimiento o

Socializacién de cambios de los instrumentos

Lista de asistencia a capacitaciones

instrumento.

Comprobante de envio y/o publicacién del

5.5.3 Integracion de plataformas y sistemas de informacion institucional

Para el tercer aspecto critico que debe ser tratado con prioridad en la institucion, sobre la

articulacion de los diferentes sistemas de informacién institucionales, se enuncia el

siguiente proyecto, sin embargo, es de resaltar que este desarrollarse acorde con lo
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establecido en el Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacion -PETI de la

institucion.

Nombre del Proyecto

Dependencia(s) Responsable(s)

Integracion de plataformas y
sistemas de informacion
institucional

Gestion Documental

Gestién de Tecnologias y Medios Audiovisuales

Objetivo

Alcance

Garantizar la articulacion del

de la institucién con la
infraestructura tecnoldgica y

requiera.

Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA

sistemas de las demas areas que se

Compatibilidad del SGDEA con los sistemas de informacion
institucionales que se requieran.

Actividad Entregable

Evaluar los requerimientos de integracién de
sistemas consignados en el PETI

DETALLES DEL PROYECTO

Informe de andlisis del PETI

con el SGDEA de la instituciéon

Analizar la viabilidad de la integracion del sistema

Informe diagnostico y viabilidad

requieran

Integrar el SGDEA con los sistemas que se

Informe de integracion

5.5.4 Depdsitos de archivo

Para el cuarto aspecto critico sobre el poco espacio que se tiene para almacenamiento

en los archivos (central e histoérico), se planea el siguiente proyecto, el cual se encuentra

sujeto a la adquisicién de un espacio para el funcionamiento optimo del archivo histérico.

Nombre del Proyecto

Dependencia(s) Responsable(s)

Depésitos de Archivo

Gestion Documental

Objetivo

Alcance

Procurar el acondicionamiento y
disposicién de espacios idoneos
para el almacenamiento de la
informacion.

Gestién de recursos y espacios para lograr el acondicionamiento
de los depésitos de archivo institucionales.

DETALLES DEL PROYECTO
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Actividad Entregable

Analisis de experiencias de entidades similares, en
cuanto al almacenamiento de documentacion y
espacios de archivo.

Informe, reporte y soportes del proceso de

analisis.

Gestién de recursos y elementos que permitan el
monitoreo ambiental de los depésitos de archivo.

Soportes elementos y herramientas adquiridos.

Disefio de requerimientos para la creacién del
Archivo Histdrico Institucional.

Informe y/o reporte de los requerimientos

identificados.

5.5.5 Implementacion de Instrumentos Archivisticos

Para la atencion del quinto aspecto critico sobre los acervos documentales sin ningun

criterio de organizacion y el octavo sobre la aplicacion de la disposicion final acorde con

las TRD en la institucion, se plantea el siguiente proyecto:

Nombre del Proyecto

Dependencia(s) Responsable(s)

Implementacién de instrumentos
archivisticos

Gestion Documental

Archivos de gestion

Objetivo

Alcance

Garantizar la implementacion de los | Implementar los instrumentos archivisticos cumpliendo con el
instrumentos archivisticos vigentes | ciclo de vida del documento, la conservacion y preservacion de
con que cuenta la institucion los expedientes.

‘ Actividad ‘

Capacitar a los diferentes archivos de gestidon sobre
la aplicacién de los instrumentos archivisticos que
sea necesario como las TRD, el SIC, los
Inventarios, entre otros.

DETALLES DEL PROYECTO

Entregable

Listados de asistencia

Presentaciones

Verificar el cumplimiento de las TRD en la validacién
y recepcion de las transferencias documentales

Inventarios documentales

Cronograma de transferencia

Aplicar la disposicion final de los documentos
(conservacion total, seleccion y eliminacion) que se
encuentran en el archivo central

Inventarios documentales

Actas de eliminacion

Registros de la seleccion de expedientes
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5.5.6 Firmadigital para lainstitucion

Para el sexto aspecto critico sobre la aplicacion constante de la firma escaneada que

carece de control de autoria, se plantea el siguiente proyecto:

Nombre del Proyecto Dependencia(s) Responsable(s)

Gestion Documental
Firma digital para la institucion Gestién de Tecnologia y Medios Audiovisuales

Planeacion

Objetivo Alcance

Implementar firmas digitales para el personal directivo y lideres
de proceso de la institucién, no solo en la aplicacion del
proveedor de la firma sino también para aquellos documentos
gue se generan en el SGDEA.

DETALLES DEL PROYECTO

Actividad Entregable

Consolidar el diagnostico donde se evidencian las
necesidades de adquirir la firma digital

Garantizar la autenticidad, fiabilidad
y veracidad de la informacion en la
institucion

Informe diagnostico

Adquirir la firma digital y garantizar que esta se Cotizaciones

encuentre integrada con el SGDEA de la institucion | |nsorme o registros de integracion

Capacitar al personal directivo y lideres de proceso | Listados de asistencia
para los cuales se adquiere firma digital para el uso
de la misma Presentaciones

Implementar la firma digital Informe o registros de implementacion de la firma

1.6. Mapa de Ruta

En este Mapa de Ruta se relacionan los proyectos formulados y el periodo de ejecucién

qgue deberan considerarse para su desarrollo.

CORTO
PLAZO

MEDIANO PLAZO
(L AKO) (1 A 4 ANOS)

2024 | 2025 | 2026 | 2027

PROYECTOS

Modelo de gestidn de informacién COLMAYOR

2. Actualizacion de instrumentos archivisticos

3. Integracion de plataformas y sistemas de
informacion institucional

4. Depdsitos de archivo
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5. Implementacion de Instrumentos Archivisticos
6. Firma digital para la institucion

a. Seguimiento y Control

Mediante los siguientes indicadores, se estima la realizacién del monitoreo periédico a

los proyectos que se enunciaron en el apartado anterior:

PROYECTOS INDICADORES META

Modelo de gestion de Total, procesos institucionales x 100
informacion COLMAYOR , - 100%
Informacion Numero de procesos con la estructura implementada

Total, instrumentos requeridos x100
Actualizacion instrumentos | Total, instrumentos revisados y actualizados 100%
archivisticos
Integracion de plataformas y | Total, sistemas de informacion para integrar x 100
sistemas de informacion . . L 100%
T Sistemas de informacién integrados
institucional

Total, actividades propuestas x 100 .
Dep6sitos de Archivo Actividades desarrolladas 100%
Imolementacion de Total, actividades propuestas x 100 .

P . Actividades desarrolladas 100%

Instrumentos Archivisticos
Firma diaital para la Total, actividades propuestas x 100
rirma digital p Actividades desarrolladas 100%
institucion

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
-PINAR-
2024 - 2027
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