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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION

Dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, articulo 21; y el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura No. 1080 de 2015, conferido por el
Presidente de la Republica, y que por tratarse de un decreto compilatorio de normas
reglamentarias preexistentes donde se encuentran vinculados los decretos 2578, 2609
de 2012 y el decreto 103 de 2015 entre ofros, y que siguiendo las pautas de los
mismos, El Colegio Mayor del Cauca, actualizaréd segt %o\restruc’rurocién el
Programa de Gestién Documental, con el fin de c Qon los requerimientos
necesarios en cuanto a los instrumentos documeptalés que ayuden a mejorar
continuamente los procesos de la institucién, refe organizacién y preservaciéon
% 6rigen hasta su destino final, con

cidn y conservaciéon de los mismos,

nuestros acervos documentales de la

de la documentacién producida y recibida

el objeto de facilitar y agilizar su uti
contribuyendo asi a la modernizacié

Institucién. O

Para la realizacion del Progra e Gestion Documental, se tomé como punto de
referencia las necesid@enﬁﬁcodas en el diagnéstico integral de archivo
realizado a todo el foQ cumental de la institucién, mas los factores criticos, al no
cumplir a cabalided con’la normatividad vigente expuesta anteriormente, los cuales
se tomaron c{n:/ portunidades de mejora reflejados en los objetivos y metas
propuestas pard=fa realizacién de este programa, esto con el fin de brindar una
atencién oportuna a las partes interesadas, pero ademds, buscar mecanismos efectivos
para la conservacién y preservacién del patrimonio documental del Colegio Mayor
del Cauca. De igual manera garantizar que los documentos se gestionen y se
organicen, conforme a los principios y procesos archivisticos que indica la norma.
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1.2. 2QUE ES EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD?

Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistemdtico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planeacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién producida
y recibida por la institucién, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacién, este debe ser aprobado, publicado,
implementado y controlado.

1.3. BENEFICIOS DEL PGD QE

Con la realizacién del Programa de Gestion D@l, el Colegio Mayor del

Cauca se beneficiard de lo siguiente:

> Reduce el volumen de documen’rg&esarios independientemente de su
soporte y los costos asociados 0!‘30 enimiento de informacién redundante.

> Administrar la informacié @ ada en documentos para agregar valor a la
gestion del conocimiefto d&a institucion.

> Apoyar la ’rron&@?ﬁic, la efectividad y el modelo integrado de la gestion

de la UnimaQ
> Brind ien’ros en materia de gestion de documentos para la

planegciép, disefio y operaciéon de los sistemas de informacién de la
institucion mediante la articulacién con los procesos de gestién documental.

> Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones de la institucién.

> Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como ~ con  los
planes del POA, seguimiento y control.

> Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en
el tiempo de documentos electrénicos auténticos.

» Prestar servicios adecuados de archivo.
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> Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacién, en los términos
referidos en la ley de transparencia y del derecho del acceso a la informacién
publica nacional, a través de medios fisicos, remotos o locales de
comunicacién electrénica.

> salvaguardar la memoria de la institucion y su preservaciéon a largo plazo.

1.4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

Aspectos Generales de La Politica de Gestién Documental ?\

Los aspectos normativos vinculados en la presente Pol de Gestién Documental,

para el desarrollo de la funcién archivistica del ayor del Cauca, Institucién
Universitaria (IUCMC), tienen correspondenci gestion misional del sector de
Educacién Superior, la sinergia y seguimie metas de gobierno (transparencia,

participacién y servicio al ciudadano), |E lithiento a los lineamientos del Archivo

General de la Nacién, el acceso a macién y los documentos publicos, la

racionalizacién de tramites, la g cnolégica de la informacién y Gobierno
Digital. Estos parédmetros de efici€ndia.eldministrativa en la normalizacién de la gestién
documental, dan soporte y eﬁep(io de la gestion institucional, asi como de la
conformacién de los archi ue se conservan como patrimonio documental y fuente
de la memoria histéri \'?9.

En su aspecto ', la institucién conserva a través de su historia, las funciones
que la constituyerop desde su surgimiento y consolidaciéon como centro de produccion
infelectual, tecnolégico y artistico, para contribuir de forma significativa al desarrollo
de la sociedad. Con el avance del proceso modernizador, reforma educativa de
1870, se redefine con mayor énfasis el papel de la Educacion Superior regulada por
el Estado, con directrices claras para la formacién técnica y profesional que
demandaba la construccién de un Estado-Nacién de carécter moderno.

Los ejes bésicos que legitiman la funcién social de la Institucién Universitaria, siguen
manteniéndose en la profesionalizacién vinculada, a la demanda del sector productivo
y su relacién con la diversificacién de la estructura social, la investigacion que abre el
contacto a las corrientes més avanzadas y universales de la ciencia y las labores de
extension dirigidas a promocionar actividades no académicas, y a divulgar las artes
y la cultura. La funcionalidad orgénica, los objetivos misionales y la representacion de
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estamentos, dan forma a la organicidad estructural de las instituciones de Educacién
Superior, que, en el marco de la funcién publica, constituyen las fuentes del patrimonio
histérico de la nacién, en términos de enfoques y sistemas de educacién, Proyectos
educativos, produccién intelectual, y bienes académicos y culturales de divulgacion.
Su caracteristica de no permanecer inmodificable en el tiempo, ni vinculada siempre
al mismo contexto social y normativo, hacen de cada institucién de Educacién Superior
una especificidad, debido a que su creacién y permanencia en el tiempo, tiene una
connotacién social e histérica.

Los Colegios Mayores creados para la Educacién Superi nina, y en particular

el Colegio Mayor del Cauca, ha desarrollado su funci rvicio educativo, desde

su creacién (Resolucién No. 524 de 1966, Minisigrio dde Educacién Nacional), a
través de las reformas a la Educacién Superio lombia, y las reglamentaciones
del Sistema de Educacién Superior, con ¢ e servicio publico y funcién social

la Ley 30 de 1992, Lley de Educacién
modalidades de formacién, el cardcter

a cargo del Estado, hasta la promulgacié

Superior, que define y establec

académico, y las denominaciones de lag entidades, establecimientos e instituciones de
Educacién Superior en Colombiga.

1.5. OBJETIVOS Q\?

1.5.1 OBJETIV RAL

Definir a travé los instrumentos archivisticos y lineamientos claros y precisos, el
desarrollo de los procesos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, procesamiento, manejo, preservacién y organizacién de
la documentacién de archivo producido y recibido por el Colegio Mayor del Cauca,
Institucién  Universitaria, que integrado a la estructura de planeacién y control,
garanticen la seguridad de la informacién, disposicién al ciudadano y la conservacién
del patrimonio documental de la Institucién. En cumplimiento de lo establecido en la
Ley 594 de 2000; la Lley 1712 de 2014; el Decreto 1080 de 2015, y demés normas

archivisticas existentes sobre la materia.

! Politica de Gestién Documental. https://unimayor.edu.co/web/transparencia
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1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

>

Definir las estrategias e implementar el Programa de Gestién Documental del
Colegio Mayor del Cauca, Institucién Universitaria, a través de la creacion de
procedimientos y programas especificos, asignando los  recursos
administrativos, tecnolégicos y normativos, estableciendo las medidas de
seguimiento y control de sistemas de gestién, en términos de procesos durante
el ciclo vital del documento.

Resaltar la importancia de los acervos documen’rc@ ual que el lenguaje

natural de la administracién publica, para el fun nto de la misma, estos

son elementos necesarios para la pcr’ricipacib\cr dadania, apoyos decisivos
b

en la transparencia y el control de la gesti6 ica.

Sefialar la normatividad vigente,

@%n?aciones metodolégicas impartidas

ica como lo es el Archivo General de la

por el ente rector en la parte a
Nacién y demés normas op

Definir, estructurar y orientar ynetodolégicamente el desarrollo del Programa de

a la gestién documental.

Gestion Documentaken el Coleglo mayor del Cauca.

Brindar el soo esario a los responsables de las oficinas productoras para

la conserv preservaaon y migracién de los documentos en los diferentes

soporte ales estan especificados en las tablas de retenciéon documental.

Adoptar nuevas tecnologias que permitan el buen desarrollo y la modernizacién
de la gestion documental del Colegio Mayor del Cauca, Institucién

Universitaria.

Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacién del Colegio Mayor del
Cauca para garantizar la conservaciéon y preservacién de la informacion.

1.6. ALCANCE

El Programa de Gestiéon Documental del Colegio Mayor de Cauca, aplica para la

informacién fisica, electrénica, digital y en cualquier soporte en el corto, mediano y

largo plazo, desde su produccién o recepcién hasta su disposicion final.
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1.7. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El presente Programa de Gestién Documental, es de cardcter interno y estd
dirigido a  todos los funcionarios del Colegio Mayor del Cauca, Institucion
Universitaria, que harén parte de su implementacién, con el objetivo de evaluar,
aprobar y hacer seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en el
programa de gestién documental de la Institucion, asi mismo obtener la asignacién

de los recursos financieros, administrativos, juridicos y técnicos que permitan la

implementacién del PGD. ?\

1.8. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL @

NORMATIVOS

Tener en cuenta y llevar a cabo las disp %os legales por los funcionarios de
la Institucién, para que el Programa de Gesfién Documental pueda ser gestionado

de manera apropiada, es nece ue se responda y de cumplimiento a las
o

normas establecidas por el A veneral de la Nacién, asi como las demés
normas aplicables a las nece@es del Colegio Mayor del Cauca.

En la Institucion, se i\l?‘?o legislacion normativa archivistica aplicable a la
gestién documentg[Naterha, como fuente de transparencia de la administracién
publica y par'li ar el control y la vigilancia al cumplimiento de los

requerimienfos ngrmativos de la gestion.

Las normas de cardcter general relacionadas con la gestién documental son las
siguientes:

v' Constitucién Politica de Colombia, articulo 8, articulo 23, articulo 72, articulo
74.

v Lley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se
establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

v Lley 190 de 1995. Faltas y delitos en el archivo. Articulos 27 y articulo 79.

v ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales,
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y se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones.”
v Lley 594 de 2000: Ley General de Archivos.
v ley 734 de 2002: Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34, articulo 35.

v ley 962 de 2005: disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o que presten servicios poblicos.

v Decreto 2364 de 2012: firma electrénica. E

v" Decreto 2609 de 2012: se reglamenta el titu \‘ eYa Ley 594 de 2000 y se

dictan ofras disposiciones en materia de@
Entidades del Estado.

Documental para todas las

v' Decreto 1080 de 2015. “Por m;é\d!el cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cu

v' Acuerdo 04 de 2019. fPor & cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién™ evaluaciéon 'y convalidacién,  implementacién,
publicacién e ins@o"f en el Registro unico de Series Documentales — RUSD
de las T(iblé e Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién

D.

Document

ECONOMI

Para el desarrollo del Programa de Gestiéon Documental, el Colegio Mayor del
Cauca, requiere de los recursos necesarios para su implementacién, teniendo en
cuenta lo siguiente:

Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la
armonizacién, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestidn
Documental.

Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la implementar el
Programa de Gestién Documental.

Incluir en el Plan Anual de Capacitacién de la Institucién, los recursos necesarios
para fortalecer el personal involucrado en el proceso de Gestién Documental.
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NOTA: Respecto al presupuesto anual para la implementacién del PGD, estos se
encuentran contemplados en el presupuesto general de la Institucién.

ADMINISTRATIVOS

El Programa de Gestion Documental se encuentra liderado por el subproceso de
Gestion Documental que pertenece a la Secretaria General, que a su vez estd
conformado por el equipo interdisciplinario incluido dentro del Comité Institucional

de Desarrollo y Desempefio, integrado por los directivos, jefes de oficinas asesoras
%‘cuprobar politicas,

y directores de la Unimayor, quienes tienen la fcc

procesos, procedimientos y actos administrativos de | de gestién documental.

El subproceso de Gestién Documental, articul \ﬁ’res areas para el desarrollo
del Programa de Gestién Documental, entr ctoria, Vicerrectoria Académica
y de Investigaciones, Secretaria Genergl\Gestion Juridica y el proceso de Gestion
de Recursos Tecnoldgicos.

TECNOLOGICOS C O

El Colegio Mayor del C Institucion Universitaria, cuenta con apoyo importante
para gestionar y || abo recursos tecnolégicos que facilitan los quehaceres
diarios en ’rod ocesos de la Institucién, por tal motivo cuenta de manera
permanente |gU|en’res sistemas de informacién:

Sistema de Informacion CAMPUS UNIMAYOR: Es un software que ha sido disefiado
y desarrollado con la finalidad de unificar la mayor cantidad de procesos que
conforma el Colegio Mayor del Cauca, Institucion Universitaria (académicos y
administrativos), permitiendo integrar y consolidar de manera oportuna y eficiente
la informacién que se genera desde y para los procesos de la Institucién. Esta
construido en entorno web, con perfiles y roles fundamentandose en distintos
médulos que se basan en las necesidades individuales de cada proceso. Toda la
informacién que se registra puede ser consultada desde un médulo central (médulo
de reportes).

10
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Rmaton =]

Administrativo

Ingresar

A continuacioén, se describen los médulos, co |cificocién de su finalidad y los
respectivos roles o usuarios de la Unimayo&

9

1. CAMPUS UNIMAYOR ACADE

Usuarios: Decanos, Coordinaddres rograma, Secretarios académicos y Auxiliares

administrativas de las facultades™d® la institucion.
DESCRIPCION: Médulcx a~gestionar la informacién pertinente a los procesos
académicos como:_maificita académica, alumnos, grupos académicos, materias y

planes de es’rudi

registro y re(or’re’ de egresados, consulta de internacionalizacién, gestion de
diplomados, coRsultar multas de biblioteca, reporte de alumnos matriculados,
evaluaciones certificativas, reportes faltas, habilitaciones, supletorios, indicadores de

uventos, liquidacién de recibos matricula, consulta docentes,

matriculados por grupo, reporte desercién primer curso y matriculados.

2. CAMPUS UNIMAYOR ADMINISTRADOR EGRESADOS

Usuarios: Personal administrativo encargado del proceso de egresados.
DESCRIPCION: Médulo para la gestion de informacion general, personal, académica
y laboral de los egresados de programas regulares, posgrados, cursos de extensién
de UNIMAYOR. Generacién de reportes de empleabilidad y dltima fecha de
actualizacién e informacién total de los egresados. Registro y reporte de programas
de educacién continua.

2[]¢
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3. CAMPUS UNIMAYOR ADMISIONES

Usuarios: Personal administrativo encargado del proceso de admisiones.
DESCRIPCION: Médulo para la gestién de aspirantes, listas de admitidos y estudiantes
de primer curso, administracién de la oferta de programas académicos y jornadas,
configuracién de fechas de pago y facturas de matricula, reporte de alumnos
matriculados, casos especiales y documentacién general.

4. CAMPUS UNIMAYOR BANCO DE OFERENTES ?\
Usuarios: Personal docente. Q

DESCRIPCION: Médulo para la gestion de inform personal, académica,
experiencia laboral y documental de los doce \OSpircn’res a docentes con la

finalidad de contar con un banco de informags alizada y centralizada.

5. CAMPUS UNIMAYOR BIENESTAR ,\

@1

Usuarios: Personal administrativo.e
DESCRIPCION: Médulo para de servicios, reporte de citas y actividades de

bienestar y culturales, orte de estudiantes matriculados, docentes, record

ado de la oficina de bienestar.

ponderado, indicador rendlmlento desercién primero curso y general, consulta
de matricula ocod@ entre otros.

6. CAMPUS @AYOR CONSULTA DE NOTAS

Usuarios: Estudiantes programas regulares IUCMC

DESCRIPCION: Médulo que permite realizar matricula académica online, consultar
matricula actual, horario, participar en elecciones, evaluacién docente, actualizar

datos personales y reportes de consulta de notas histéricas, plan de estudio,
habilitaciones, deudas con la institucién, cambio de programa.

7. CAMPUS UNIMAYOR CONSULTA FINANCIERA

Usuarios: Personal administrativo proceso financiero.
DESCRIPCION: Sistema de Informacién para la consulta de facturas generadas,
detalladas por concepto de Campus Unimayor tanto de los recibos de inscripcién,
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recaudos y matricula financiera. Asi mismo, reporte de politica de gratuidad, reportes
para némina y novedades de contratacién docente.

8. CAMPUS UNIMAYOR CONTRATACION

Usuarios: Lideres de proceso.
DESCRIPCION: Médulo administrativo que permite crear, revisar y aprobar estudios
de necesidad, gestionar el proceso previo a la contratacién de bienes y servicios en

la IUCMC. QY\

9. CAMPUS UNIMAYOR CULTURA

Usuarios: Personal administrativo drea de Cultura_=Biengstar Institucional

DESCRIPCION: Médulo para la gestion de |E: @

control de asistentes y aprobados. ,\

dades culturales, asi mismo, el

10. CAMPUS UNIMAYOR INTERN%ALIZACION

Usuarios: Personal administrativ proceso de Internacionalizacién y facultades.

DESCRIPCION: Moédulo pard, pgra la gestion y reporte de los convenios

inferinstitucionales, ges’riér%movilidodes entrantes y salientes, ademas del control
s

de relaciones ins’ri’ruciQ\

1. CAMPUS L@YQR INVESTIGACIONES

Usuarios: Persgs/cdminis’rra’rivo proceso de Investigaciones
DESCRIPCION: Médulo para la gestion de proyectos de investigacion, sus fuentes y
sus gastos, productos, semilleros, grupos, investigadores y reportes de Investigacién.

12.  CAMPUS UNIMAYOR LABOR DOCENTE

Usuarios: facultades, Vicerrectoria académica y de Investigaciones, Rectoria y Talento
Humano.

DESCRIPCION: Médulo para la gestién de la labor docente, consulta de la
informacién del banco de oferentes de los docentes, reportes de catedras por periodo,
planta u ocasionales de las facultades de la institucién.

13
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13.  CAMPUS UNIMAYOR LIQUIDACION RECAUDOS

Usuarios: Personal de facultades, Admisiones y Direccién Financiera y Contable.
DESCRIPCION: Médulo para liquidacién de facturas referentes a conceptos distintos
a la matricula, creacién de terceros, reporte de facturas por documento de identidad
y por fechas.

14. CAMPUS UNIMAYOR PLANEACION

Usuarios: lideres de proceso y personal proceso de Planeagién!
DESCRIPCION: Médulo para gestién de la informacion spondiente al Plan de

Desarrollo Institucional mediante las actividades oper que se llevan a cabo
%&kn’ros. Este médulo también

anualmente con sus respectivos indicadores y
permite llevar el control de las acciones defini los procesos y los programas y

los respectivos planes de mejoramiento. l\

15.  CAMPUS UNIMAYOR REGI@&OTAS

Usuarios: Docentes de IUCMC

DESCRIPCION:  Médulo leado por los docentes para la gestién del registro de
calificaciones, habilit X s, faltas, evaluacién docente, y votaciones de los
programas regular régrado y posgrado de la institucion.

16. CAMPLgM(IIMAYOR REPORTES

Usuarios: Personal administrativo, Rectoria, Vicerrectoria Académica y de
Investigaciones, Decanos, Docentes Coordinadores de programa, Secretarios
Académicos, auxiliares de facultad y Oficina de autoevaluaciéon SAIC.

DESCRIPCION: Médulo de reportes donde se consolida la informacion que se gestiona

desde los procesos individuales como Admisiones, Registro y control, Bienestar
Institucional, Investigaciones, Internacionalizacién, Extensién, Planeacién, entre otros.
Desde este médulo se muestran datos estadisticos e indicadores que sirven a la toma
de decisiones.
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17. CAMPUS SISTEMA DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL — SAEVA:

Usuarios: Decanos, docentes coordinadores de programa, profesional de apoyo
Autoevaluacién y Vicerrectoria Académica y de Investigaciones.
DESCRIPCION: Sistematiza la informacién relacionado con el proceso de

autoevaluaciéon para acreditacién de cada uno de los programas y acreditacion
institucional. Permite consultar documentos y datos que soportan el proceso de

acreditacién institucional histérico en la institucién.

18. CAMPUS SAIC (Sistema de Aseguramiento Interno 6?5&10(1)

Usuarios: Personal administrativo UNIMAYOR.
DESCRIPCION: Administrar y gestionar toda entaciéon de los procesos

institucionales, formatos y procedimientos, derivan de los procesos y
programas.

19. Sistema de informacién CELESbi

Usuarios: Personal administrativo, Djreccién Financiera y Contable.
DESCRIPCION: aplicativo gue maneja toda la informacion de la Direccién Financiera
e%es’rioncr las necesidades y requerimientos de las partes

y Contable, el cual peri
interesadas del Coéag) ayor del Cauca.
P

te ENTERPRISE

< celeste

20. Sistema de informacién de biblioteca KOHA:

Usuarios: Estudiantes, docentes, drea administrativa.
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DESCRIPCION: Es un sistema integrado de Gestién de Bibliotecas cuya funcion en la
Institucion  Universitaria, es gestionar libros y préstamos para los estudiantes,
profesores y personal administrativo. KOHA, es un sistema basado en la web bajo la
licencia GPL que funciona tanto en Linux como en Windows. Estos sistemas de
bibliotecas planean, organizan y ejecutan sus acciones, personal y procedimientos de
entrada, salida y retroalimentacién; sus componentes se constituyen en dos conjuntos

principales: las colecciones documentales y el usuario.

| 1 =
........... et ————— e ——— Seo7OR4 | Binllcteca Sainee MMaciss - SN el
o Feax ( 3 |
—_—r——— oy
R
Noticias == Circulacién @ Catalogacien
e Usuarios 8 Publicaciones
o mtricemn pericodicas
- Q Basqueda avanzads % Adquisiciones
B tListas & Informes
S Autoridades &~ Hesrramientas
L2 Administracién

: Sor Carremtis Do e actor as Cin
g‘ " o o s s ovtne . o codas Koha

21. Sistema de infom@ﬁ{ "UNICA” UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Usuarios: Estudi grescdos, docentes, area administrativa, personal externo.

DESCRIPCION; Esfablece los lineamientos y procedimientos que permitan a las
unidades de correspondencia de las entidades publicas y las privadas que cumplan
funciones publicas, cumplir con los programas de gestion documental, para la
produccién, recepcién, distribucién, seguimiento, conservacién y consulta de los

documentos

Unidad de Correspondencia
Unimayor !

Unidad de correspondencia
Unimayor
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Para los anteriores sistemas de informacién, la institucion requiere contar de manera

permanente con un soporte técnico que cumpla con lo siguiente:

> Mantenimiento del sistema de seguridad de la informacién
> Software de gestién documental que cumpla estandares normativos
> Plataforma de interoperabilidad
> Repositorio de archivos digitales
> Base de datos
> Firmas digitales, firmas electrénicas ?\
> Certificacién y prueba de entrega digital Q
GESTION DE CAMBIOS O\'

%enfren’rar el cambio, considerando

ersonas y la comunicacién asertiva, con

Se pretende promover un ambiente propi
los aspectos culturales, la resistencia

el fin de facilitar la implementacioprdeNgs acciones que permita a los funcionarios
satisfacer las expectativas de |oocumen’rc||.

2. LINEAMIENTOS n& S PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
2.1. PLANEASTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Analizar y egb(ecer las actividades encaminadas a la planeacién antes o durante
la produccién de los documentos del Colegio Mayor del Cauca, para determinar su
utilidad y uso, con el fin de dar cumplimiento a los aspectos administrativos, legales,
funcionales, técnicos, tecnolégicos y archivisticos. Ademds, comprende la creacién
y disefio de formas, formularios, documentos, andlisis de procesos en el sistema de
gestion documental.

Este procedimiento inicia con la formulacién y aprobacién de los documentos
estratégicos, pasando por la difusién y la actualizaciéon hasta el seguimiento al
cumplimiento de los mismos, siendo aplicable a todos los planes, programas,
proyectos, procedimientos, del proceso de gestion documental.
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Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
o 2| Necesidades cuyd | Necesidades Necesidades que| | Necesidades
2 2| solucion implical | registradas tienen los| | cuya solucién
2 | actuaciones x| explicitamente  en| x| funcionarios en la interviene un
™~ = organizacionales normatividad y| | gestién diaria de importante X
propias de la legislacion. los documentos. componente
Institucién. tecnolégico.
ASPECTO/ TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
Yoo | AlLLF [T
Asignar el presupuesto adecuado de agee XCon la
priorizacién de las necesidades de Gestién “% ental dell X | X
Colegio Mayor del Cauca, Institucién Univarsitaria’
Elaboracién 'y publicacion del Progratha de Gestion
Documental, seguimiento a la impl ioh y actualizacién| x| X | X
del programa.
Elaboracién y publicacion d m=rétitucional de Archivos
PINAR, seguimiento a la ipfRle ciéon y actualizacién dell x| x | X | X
plan. \N
Elaboracién y publicaci ocumento de Politica de Gestién
Documental. N\ X| X X
Crear o actua os procedimientos del proceso de Gestidn
Documental. FU XXX
, Elaborar los planed’de trabajo para la implementacion de los
PLANEACION progro especificos del Progrcmc de Gestién Documental. | X| X | X
Gesh y cuantificar los recursos de infraestructura
para la odmmlstrcoon de los archivos del x| x| x
@l@ o Mcyor del Cauca.
Q\R_ejlzcr difusién de los documentos elaborados y servicios x| x| x| x
< Jprestados por el grupo de Gestiéon Documental.
¥Elaborar y actualizar los indicadores del proceso x| x
de Gestién Documental.
Elaborar y actualizar el plan de gestién de riesgos del proceso
de Gestién Documental. X| X | X
Elaboracién o actualizacién de los procedimientos de Gestién
Documental y articulacién con el Sistema de Gestion Integral X| X | X
Gestionar la asignacion del personal idoneo y suficiente del y X
acuerdo con la priorizacién de las necesidades del proceso de|
Gestién Documental.

Tipo de requisito administrativo=A, Legal=L, Funcional =F, Tecnolégico=T
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2.2.

PLANEACION DOCUMENTAL

Objetivo: Establecer pautas para la generacion, recepcién, distribucién, consulta y
valoracién de documentos del Colegio Mayor del Cauca.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los documentos de origen interno y

externo.
ASPECTO/ TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
Teniendo en cuenta la ley de TransparenciaNl 712 de
2014, identificar y elaborar los registros vos de
Acceso ala | informacién, el indice de informacté asificada y
Informacién | reservada, de igual manera elab67a squema de[ X Xl X
publicacién de acuerdo a los linea @ que ha emitido
el Gobierno Nacional. R
Identificar, actualizar o |o rar los instrumentos
Instrumentos archivisticos, Cuadro de cién Documental (CCD),
archivisticos Tabla de Retencién D | (TRD), Plan Institucional X x| x
de Archivos (PIN ntario Documental, Mapa de
proceso.
Instrumentos y | Elaboracién, octMaon y socializacién de los
procedimientos | procedimientds de Bestion Documental. X
Sequimi Aplicacig Plan  Operativo Anual 'y  control
eguimiento y g
del cumplimiento de los procesos
control ch
icar los tipos de informacién producida o recibida
. q por Jla” Institucién independiente del soporte y medio de
Informqao stro, documentos de archivos (fisicos y electrénicos), X | X
prodgc!dq ,Archwos Institucionales, sistemas de informacién, sistema
recibida de administracién de documenfos sistemas de mensaijeria,
Intranet, sistemas de bases de dofos uso de tecnologias.
Analizar los procesos (mapas, flujos, funciones, procesos
Andlisis de procesos| y procedimientos) para identificar, controlar la producciéon X
y elaboracién de documentos.
Fortalecimiento y | Apoyo en el disefio, normalizacién de formas, formatos y| X
articulacion formularios registrados en el sistema de Gestién Integral. X
. Establecer los parédmetros o criterios minimos de
Recuperacion de
) = metadatos que deben contener los documentos XX
informacién - :
electrénicos y de archivo.

Tipo de requisito

administrativo= A, Legal= L, Funcional= F, Tecnolégico= T

Programa espec

ifico con el que se relaciona

v Disefio del programa de normalizacién de formas, formatos y formularios
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electrénicos

D NN NI N

2.3.

Programa de documentos vitales o esenciales.
Programa de gestion de documentos electrénicos.
Programa de reprografia

Programa de documentos especiales.

PRODUCCION DOCUMENTAL

Objetivo: Normalizar los lineamientos de estilo para la produccién de documentos,

asi como los mecanismos de elaboracién y requisitos mini

institucional, tipo de papel, tamafio de papel, mdrgene@ tros).

Alcance: Comprende todos los documentos desde% reso o produccion.

Tipo de letra, logo

CRITERIO ACTlV& DESARROLLAR REQUISITO
X AlL|IF T
Elaboracién de | Definicién de las poli 'Ne produccién de documentos fisicos|
documentos | y electrénicos, tenje el cuenta su estructura, estilo, forma
de producciope descripcion, caracteristicas externas o del y | y | x | x
forma, coroctiristiczs internas o de contenido, mecanismos de
control y acc gun su control de reserva, requisitos de
preservdeidn y seguridad de informacién.
Ingreso y Disefi yWnclizocién de la produccién de documentos,
produccién | fo "x atos, formularios, control de versiones de acuerdo| x | X X
documental s politicas de Sistema de Gestién Integral.
Defii’\ir el control de registro y radicacién de las x| x| x| x
Proceso unicaciones oficiales.
competentes _/ldentificar los responsables del tramite de las comunicaciones.
para el tramite X | X | X
Definir mecanismos y medios para el seguimiento de la
gestién de las comunicaciones oficiales. x | x| x

Tipo de requisito: administrativo = A, Legal = L, Funcional = F, Tecnolégico = T

Programa especifico con el que se relaciona

Programa
Programa
Programa

SRNENENEN

Programa

de documentos vitales o esenciales.

de gestién de documentos electrénicos.
de reprografia

de documentos especiales.

20
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2.4. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

Objetivo: Definir el curso de la documentacién que es objeto de tramites operativos,
administrativos y financieros, desde el momento en que son producidos o recibidos
hasta su disposicién final.

Alcance: Inicia con la recepcién, verificaciéon, radicacién y distribucion de las
comunicaciones oficiales externas, internas y enviadas en soporte fisico o electrénico

hasta el area indicada para dar respuesta oportuna de los ’rfmi’res.

N \
ASPECTO/ \) TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A S%AR REQUISITO
N\ AlL|IF T
Registro d Identificar los medios de recepcidn (mehsajeria, fax, correo
€QIsIro 9€ 1 ertificado, correo electrénico i eb, tramites en linea),| x | x | X | X

documentos | | dignte la Unidad de Cor)‘p cia.

o Establecer los mecanismos pardMa distribucion y entregade | X | X | X | X
Distribucién | comunicaciones oficia fBidas, interna y externa.

Definir el esquem@ dé) publicacion de la informacion, de
acverdo a lo r idogen la ley 1712 de 2014, accesoalal x | x | X | X
informacién y@;sycrencio.

. . -, ., . .
Acceso y Disefio g implementacién del procedimiento para la consulta y
consulta préstqm s documentos teniendo en cuenta su nivel de| x | x X
cqna

les de acceso y recuperacién de informacion.

re
qmlr Tabla de Control yacceso  a  la Informacién X X | XX

NDeffnir el procedimiento para el seguimiento control del
o rémite de las comunicaciones oficiales. X | x| x| x
SeguimientOuys — —
control Estructurar y socializar el procedimiento para el
seguimiento y control  de  préstamos de | X | X X
documentos.
g Actualizar periédicamente el contenido de la pagina web
Atenciénal | 70 = lon | . ianadas al q hi
civdadano | Institucional en las secciones asignadas al grupo de archivo y| x | x X

de gestién documental.

Tipo de requisito administrativo=A, Legal=L, Funcional =F, Tecnolégico=T

Programa especifico con el que se relaciona:

v" Programa de gestiéon de documentos electrénicos
v" Programa de documentos especiales
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2.5. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Objetivo: Normalizar las actividades que deben desarrollar los diferentes procesos,

para clasificar, ordenar, organizar y describir los documentos de archivo

adecuadamente en el sistema de gestion documental.

Alcance: Comprende las actividades de clasificacién, ordenacién, organizacién y

descripcién de los documentos en los archivos de gestién y archivo central.

~

ASPECTO/
CRITERIO

TIPO DE
REQUISITO

Al L|IF|T

Clasificacién

\J
ACTIVIDADES A DESA?D&VQ
—

Clasificar la documentaciéon de @icuerdo” con la estructura
orgénica funcional de la Instijwei iendo en cuenta las

unidades administrativas ienales, los Cuadros de
Clasificacién  Document

Tablas de Retencién
Documental.

X | X | XX

Actualizaciéon de X Tablas de Retencién

Documental- TRD dlian i se requiera.

>
>
>
>

Capacitacién garaNasdplicacion de las Tablas de Refencion
Documental- TRD.

Ordenacién

C

Conformar y ordénar las unidades documentales manteniendo
los princi e procedencia, orden original e integralidad de|
ex tes; la tipologia documental asociadas a las series vy
subsgriesYegistradas en las Tablas de Retencién Documental o

q a de Valoracién Documental.

rea de archivo y gestién documental debe elaborar el
instructivo para la conformacion de expedientes.

Descripcién

Realizar la correspondiente descripcién e identificacion del
expediente y las unidades de conservacién. (inventario,
rotulacién), de acuerdo con lo establecido en el reglamento de
gestiéon documental.

Elaborar el esquema de metadatos, indicando lineamientos,
niveles de descripcion y fases de descripcion durante el ciclo
de vida de los documentos.

Tipo de requisito administrativo= A, Legal= L, Funcional = F, Tecnolégico= T

Programa especifico con el que se relaciona:

v" Programa de gestiéon de documentos electrénicos.
v" Programa de documentos especiales.

22




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Proceso: Gestién de la Informaciéon y la Comunicacion
Subproceso: Gestién Documental
Cédigo Version Emision Pagina
1.2.1.D.07 03 01-03-2024 1-32

2.6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Objetivo: Establecer las actividades para el traslado de los expedientes durante las
fases de archivo (archivo de gestién, archivo central), asi como la migracién o
conversién de datos.

Alcance: Comprende las transferencias primarias, la verificacién de la conformacién
de expedientes, inventarios y control de calidad.

ASPECTO/ ?\ TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Q REQUISITO

AlL|F|T

Planeacién para | El drea de Gestién Documental debe e w socializar el
la transferencia | cronograma de transferencia anual ffeni en cuenta la| X
estructura orgdnica funcional.

Validacién de la | Revisar que la documenfcao& de transferencia esté

Transferencia | registrada en la TRD de | a transferir y que sel x | X | X | X
encuentre debidamente clasificada¥ordenada y foliada.

Verificacién de | Cotejar que la informa |QC|onodo en el formato Unico
inventarios Inventario Documen @I coincida con los documentos| x | X | X | X

objeto de la tran ere

Tipo de requisito odml vo=A, Llegal=L, Funcional =F, Tecnolégico=T

Programa especifico cor\vese relaciona
v Progrcma i6n de documentos electrénicos.
v Progr@ documentos especiales.

2.7. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Objetivo: Establecer la metodologia mediante la cual el subproceso de Gestion
Documental, selecciona los documentos en cualquier medio y etapa del ciclo vital, con
el propésito de determinar si son objeto de conservacién temporal, permanente o
eliminacién segin lo definido en las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental.

Alcance: Comprende la seleccién de los documentos que han cumplido el tiempo de
retencién hasta la disposicién final de los documentos en cualquier soporte.
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ASPECTO/ TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
L|F|T
Directrices Elaboracién, actualizacién y aplicacién de las Tablas de
| Retencién Documental y las Tablas de Valoracién X | X | X
generales Documental.
Identificar los expedientes que han cumplido su tiempo de
retencién y su disposicién final es de conservacién total, estos
documentos son considerados histéricos para la institucion,
por lo tanto de acuerdo con lo estipulado por el articulo 19
Conservacién total,| de la Ley 594 de 2000, los mismos deben ser reproducidos x| x| x
seleccion  y en un medio técnico para garantizar la preservacidg de los
microfilmacién y/o| documentos originales. Ob\
digitalizacién | Definir el medio técnico que debe ser u@~ los
documentos  fisicos para garantizar | enservacion
permanente o temporal de los documentos izacién o
microfilmacién, de acuerdo a los lineamientds establecidos X[ X| X
por el Archivo General de la Nacidg.
Definir el procedimiento para | ing€ion segura de los
L documentos fisicos y electréni emplando los medios,
Eliminacién P S .
responsables, actas y aprolfadién por el Comité de Archivo x| X! X
del Colegio Mayor del Cau

Tipo de requisito administrativo=A, m Funcional =F, Tecnolégico=T

Programa especifico con el qg.a! relaciona

v" Programa de
v" Programa

ion de documentos electrénicos.
umentos especiales.

2.8. PRESQﬂ(CIéN A LARGO PLAZO

Objetivo: Adopcién e implementaciéon de medidas preventivas por parte de los
diferentes procesos, con el propésito de garantizar la integridad fisica y funcional de
los documentos y registros que produce o recibe la Institucién que, por su valor
administrativo, fiscal, contable, técnico o histérico para la institucién, aplican para la
preservaciéon a largo plazo.

Alcance: Comprende las actividades para el desarrollo del Sistema Integrado de

Conservacion.
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ASPECTO/ TIPO DE
CRITERIG ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO

A L FIT

Disefio e implementacién del sistema integrado de
conservacion.

X1 X | X X

Articular el plan de emergencia de la institucién con el
plan de emergencia especifico para el proceso de Gestién X | X | X X
Documental.

Construir y divulgar las guias para el mantenimiento de
instalaciones, en las cuales se debe registrar, uso de

materiales adecuados, adopcién de medidas especifi
para mobiliario, sistema de almacenamiento y depd
Sistema Integrado | caracteristicas de las unidades de conse

de Conservacién | manipulaciéon y el mantenimiento  periédico
documentacién.

as
X | X | X]| X
M
la

Desarrollar programas de capacitacién WsenSibilizacion
en preservacién y conservacién/ dé, Ngocumentos;

inspeccién y  mantenimiento istemas  de

almacenamiento e instalacio is , saneamiento
ambiental:  desinfeccién, ifoged y control del X | X | X X
condiciones ambientales, progra e conservacién en la

produccién y manejo tal, almacenamiento )|

re- almacenamiento ncién de emergencias y
atencién de desastres.

Seguridad de la | Definir la Ms de seguridad de x | x | x X

informacién la Informacién institugional.

Tipo de requisito odmiristw, Legal=L, Funcional =F, Tecnolégico= T

\\
Programa espe n el que se relaciona

v" Progr e gestion de documentos electrénicos.
v" Programa de documentos especiales.

2.9. VALORACION DOCUMENTAL

Objetivo: Establecer los procesos técnicos para determinar los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final.

Alcance: Inicia desde la planeacién de los documentos, es permanente y contindo
durante todo su ciclo vital hasta su disposicién final.
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TIPO DE
rRECTO/ ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A[LTF]T

El subproceso de Gestiéon Documental, conjuntamente con los
diferentes procesos analizan y establecen los valores
administrativos, fiscales, contables, técnicos o histéricos de los) X | X | X | X
documentos de la institucién, teniendo en cuenta el contexto
social, cultural, funcional, politico, juridico y econémico.

glrectrlci'es Revisar las  actualizaciones a los procesos
enerales procedimientos en cuanto a la generacién o eliminacién def X | X | X | X
documentos o registros.

Cuantificar y analizar los niveles de crecimiento o dis
en volomenes de archivo determinando las caus tos de

X | X X|X
las variaciones por medio de indicadores d so de

Gestién Documental.

Tipo de requisito administrativo= A, Legal= L, Funcional ﬂ ologlco T
Vo N

Programa especifico con el que se relacio U
v" Programa de gestién de docu electrénicos.
v" Programa de documentos es.

3. IMPLEMENTACION %

El Colegio Mayor_dél/Cduca, por medio del Comité Institucional de Gestién y

¢

implementacidn del” Programa de Gestion Documental, determinando las fases

ponsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo, la

Desempefio tien

necesarias a desarrollar, incluyéndolo dentro del Plan Operativo Anual.

Para el desarrollo del PGD de Colegio Mayor del Cauca, Institucién Universitaria, se

establecen las siguientes fases.

3.1. FASE DE ELABORACION

En esta fase se identifican las condiciones para la implementaciéon y se precisan los
requisitos que garanticen la disponibilidad de recursos, planes y cronogramas de
trabajo, para ello la Instituciéon debe tener en cuenta las recomendaciones del
Diagnéstico Integral de Archivos ( Anexo 1) y prioriza las necesidades de Gestion
Documental de la institucién definiendo metas a corto, mediano y largo plazo, asi
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como la asignacién de responsabilidades y los procesos que apoyaran la
implementacién del PGD.

3.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

En esta fase se desarrollan las metas a corto, mediano y largo plazo, asi mismo se
desarrollaran las siguientes actividades:

3.2.1 Metas a corto plazo

La Secretaria General en manos del proceso de ges’riYm:n’ral, adelanta los
siguientes proyectos para dar cumplimiento a partir d gencia 2022, los cuales
abarcan el cumplimiento de las metas a corto p &:l proceso, de la siguiente
manera: b

&cumen’ral de la Entidad, a partir de la

i6n de las Tablas de Retencién Documental.
> Codificar la estructura c‘gd — funcional de la institucién de acuerdo a la
dltima restructuracion, el fin de determinar y organizar las oficinas

productoras. q\
» Realizar encuesias Yocumentales a las oficinas productoras con el fin de
‘ p

> Cumplir con el Programa de Gesti
aprobacién y posterior convgli

identificar 3 subseries y tipos documentales de la Unimayor.
> Crear el cugbro de series y subseries documentales.

> Elaborar el cuadro de clasificacién documental a partir de la encuesta
documental y el manual de funciones.

> Realizar el banco terminolégico de las series y subseries documentales

3.2.2 Metas a mediano plazo

Las metas a mediano plazo se desarrollaran a partir de la vigencia 2022-2023, de
la siguiente manera:

> Con base en la realizacién de los instrumentos archivisticos anteriores, se

actualizan las Tablas de Retencién Documental.
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> Elaborar una memoria descriptiva respecto a la actualizacién de las TRD, con
el fin de presentarlas ante el Consejo Departamental de Archivo de la
Gobernacién del Cauca para su respectiva convalidacién.

> Presentar las Tablas de Retencién Documental ante el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio para su aprobacién y posterior convalidacién ante el
Consejo Departamental de Archivo.

> Avrticular con Talento Humano un plan de capacitacién para la socializacion
de los TRD ya convalidadas a los responsobf?ﬂo administracion

documental.

Documental a partir de su convalidac
> Definir un esquema de conformglo': ;El archivo central, teniendo en cuenta

» Implementacién y seguimiento a la ap@ae las Tablas de Retencién

el organigrama orgéanico-fun ve facilite la ubicacién geograficamente

de la informacién que se @n a en el archivo.

> Ajustar las responso@gﬂes y perfiles de los cargos de las personas
encargadas de |a?iién documental.

3.2.3 Metas a @%ozo

Las metas aflargg plazo corresponden a planes o proyectos que se ejecutardn a
partir de la Vigencia 2022 a 2024 en adelante y se presentan de la siguiente

manera:

> Apoyar para elaborar e implementar un Sistema de Gestién Documental
Electrénico de Archivo- SGDEA.

> Elaborar, actualizar e implementar los demds instrumentos archivisticos que
debe tener la institucion: Tabla de control de acceso, inventarios
documentales.

> Elaboracién e implementacién de los programas especificos para los
expedientes que lo ameriten (historias laborales, historias académicas,
contratos entre otros.)
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> Disefio e implementacién de un sistema integrado de conservacién SIC que

permita superar brechas detectadas en el Diagnéstico Integral de Archivos.
(Anexo 1)

» Alinear el Sistema Integrado de Conservacién con los proyectos de
adecuacién del Archivo.

3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

El seguimiento a la implementacién del Programa de Gestion Documental se
realizard conforme a las metas definidas a corto, medk@J ar

go plazo, para lo

cual en cada una de las fases y planes de trabajo se.ve r4 el cumplimiento de

las actividades propuestas, teniendo en cuenta lossgigUfentes aspectos.

Validar el cumplimiento de metas y objetivo idos en cada uno de los planes
de trabajo de la fase de implemen’rcciér& realizard conforme a las politicas
definidas por el area de planeacion.

Evaluar el funcionamiento de |fsos dispuestos para la gestion documental.

3.4 FASE DE MEJORA

Esta fase tiene com }p\zsi’ro mantener los procesos de la gestion documental en
permanente inn y actualizacién, para lo cual se debe realizar las siguientes

oc’rividodes:<

Analizar aspectos internos procedimientos, manuales, actos administrativos,
cambios organizacionales y nivel externo que afecten la gestién documental, con el
fin de validar el cumplimiento de los requisitos y la posible actualizacion del
Programa de Gestién Documental.

Establecer los planes de accién y mejorar continuamente cada uno de los procesos
de la gestién documental.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Colegio Mayor del Cauca, Institucién Universitaria, implementaré los siguientes
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programas especificos de Gestiéon Documental:

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS.

Este programa consiste en el andlisis de los documentos independiente del soporte,
teniendo en cuenta sus caracteristicas y atributos, con el propésito de crear las
formas, formatos y formularios en entorno electrénico, denominandolos con nombres
propios; permitiendo establecer tradicién documental, autenticidad y la tipologia de

los documentos, reflejandose asi la normalizacién do al”y la terminologia
gi icacién, clasificacién

necesaria para la gestién de documentos focili’rondo{a |

y descripcién de los documentos.

W
Objetivos: %O

Normalizar la produccién documental e&dios electrénicos.
Facilitar la recuperacién de infor

Generar una cultura de responf ambiental en cada uno de los procesos del

Colegio Mayor del Cauca.

Justificacién: ?\
O\

El programa d
Mayor del

implementacién de las formas y formularios electrénicos que la institucién requiera.

Alcance:

Aplica a todos los documentos creados a partir de la implementacién del programa,
de conformidad con las politicas definidas en el Sistema de Gestién Integral

Beneficios:

Ambientales con la reduccién de consumo de papel en los diferentes procesos de la
Institucién.
Financieros con la reduccién de consumo de papel y de tinta.

Eficiencia en los tramites de la Institucién.

Tramites y servicios en linea.
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Metodologia:

El desarrollo del programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
se realizard mediante:

Normalizacién documental: realizar un andlisis de la produccién documental
independiente del soporte a fin de crear y disefiar formas, formatos y formularios
con el propésito de automatizarlos y producir documentos en entorno electrénico,
se deberd identificar, delimitar y fijar las caracteristicas y atributos de cada tipo

documental, estableciendo su denominacién, actualizando |?0b|os de Retencioén
a

Documental y registrandolos en el campus Unimayor S nterior se realizard
en armonia con el érea de control interno quien lleva e ro de todos los formatos
en el listado maestro de documentos. O

Lenguaije controlado: ,\%

Constituye la creacién de instrumen ivisticos orientados a la normalizacién

terminolégica propia del |enguc1]rno de la Institucion.

Seguimiento y actualizacién del pfograma segin necesidades de los procesos.

Secretaria Genl.'hllera el programa por medio del subproceso de Gestion

Documental

Responsabilidades:

Gestion Documental: Lidera el proyecto y define los lineamientos en materia de
gestion documental.

Planeacién y Mejora: Administra los documentos y formatos de la Institucion y
actualiza los procedimientos en el Campus SAIC.

Gestién Juridica: Asesora los aspectos legales.
Comunicaciones: Apoya la gestion del programa.

Talento Humano: Apoya la elaboracion del plan de capacitaciones.
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4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Se debe redlizar la identificacién, evaluacién, seleccién, proteccién, preservacion y
recuperacién de aquella informacién que en caso de emergencia sirve para la defensa
y restitucién de derechos y deberes, permitiendo con ello la salvaguardia,
preservacién de los documentos, evitando la perdida, adulteracién, sustraccién y

falsificacién de los mismos.

Objetivo: Identificar y caracterizar los documentos vitales que geben ser conservados
ante un eventual caso de desastre con el fin de oseguror® tién y la continuidad

del Colegio Mayor del Cauca. ?\

Justificacién: El programa de documentos vitales C|o|es de la Colegio Mayor del
Cauca, Institucién Universitaria, estard ori%eﬂnir, identificar, caracterizar los

documentos institucionales ante la ocur e siniestros originados por efectos

fisicos, bioldgicos o humanos, deben nservados y preservados con el fin de
garantizar la existencia, gestion Uldod de la Institucion.

Alcance: Aplica a todos los documi@ntos vitales fisicos y electrénicos del Colegio Mayor

. Goron’riz@con’rinuidod de la gestion del Colegio Mayor del Cauca ante la

ocurrencia de un siniestro.

del Cauca.

Beneficios:

e Mitigacién de riesgos.
e Facilita el logro de objetivos y el cumplimiento de la misién institucional.

Metodologia: El desarrollo del programa de documentos vitales o esenciales se

realizard mediante:

e Redlizar la identificacién de los documentos vitales y esenciales de la Instituciéon.

e Identificacién de los aspectos legales, administrativos, funcionales y
tecnolégicos para la implementacién del programa.

e Identificacién de los riesgos asociados a la pérdida de informacién.

e Articular el plan de emergencia de la Institucién con el plan de emergencia
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especifico para el proceso de Gestién Documental.
e Establecer los métodos de recuperacién, almacenamiento y produccién.

Responsabilidades:

o Secretaria General: Llidera el programa por medio del drea de Gestién
Documental.

e Gestion Documental: Lidera el proyecto y define los lineamientos en materia de
gestion documental.

e Planeacién y Mejora: Administra los documentos y formatos d%ﬁfucién y actualiza

los procedimientos en el Campus SAIC.

o Gestiodn Juridica: Asesora los aspectos legales. ?\
e Comunicaciones: Apoya la gestiéon del programe x
e Talento Humano: Apoya la elaboracién del Slcqpqcifociones.

4.3. PROGRAMA DE GESTION DE D@AENTQS ELECTRONICOS.

Se debe propender por el di ﬁQplementocién y seguimiento de estrategias
orientadas a gestionar el ciclo Witalde los documentos en el entorno electrénico junto

a los procesos de la i documental, armonizado con la racionalizacién de
r

trdmites e intercambi macién electrénica.

Objetivos: ( O

e Normalizar y gestionar adecuadamente la documentacién electrénica del
Colegio Mayor del Cauca, durante todo su ciclo de vida conforme a la
normatividad establecida por el Archivo General de la Nacién.

e Implementar las politicas de confidencialidad, proteccién de datos, seguridad de
la Informacién, nivel de reserva y gestion de documentos para su articulacién

con los demas sistemas de informacién de la Institucién.

Justificacién:

El programa de gestién de documentos electronicos del Colegio Mayor del Cauca
estd orientado a disefar e implementar estrategios que permitan gestionar
adecuadamente los documentos de entorno electrénico durante su ciclo de vida,
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manteniendo su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

Alcance:

Aplica a todos los documentos electrénicos producidos por la Institucién

Universitaria Colegio Mayor del Cauca.

Beneficios:

Facilitar el acceso a la informacion

Normalizar y controlar la produccién de los docume ectrénicos
Minimizar los riesgos asociados a los documentos e nicos.

Aumentar la eficacia y a la eficiencia en los proce e tramite mediante el uso
de las tecnologias de la informacién. \,

Facilitar los procesos de registro, coE:n, eliminacién, transferencia,

busqueda y recuperacién de informagi

Metodologia: e

El desarrollo del programa d @n’ros electrénicos se realizaré y desarrollarg,
cumpliendo los lineamientog de)las guias y manuales del gobierno en lineq,

normatividad del Archiv

i Genefa
Responsables: Q\

de la Nacion.

Secretari % al: Lidera el programa por medio del drea de Gestidon
Documegtal.

Gestion Documental: Lidera el proyecto y define los lineamientos en materia de
gestién documental.

Planeacién y Mejora: Administra los documentos y formatos de la Institucién y actualiza
los procedimientos en el Campus SAIC.

Gestion Juridica: Asesora los aspectos legales.

Comunicaciones: Apoya la gestién del programa.

Talento Humano: Apoya la elaboracién del plan de capacitaciones y la asignacién
del recurso humano requerido para el proyecto en sus diferentes etapas.
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4.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

En este programa se tiene en cuenta a futuro y dependiendo la cantidad de acervos
documentales que genera la institucién en cumplimiento de sus funciones, si hay la
posibilidad de realizar la entrega a un tercero de varios archivos para custodia,
preservacién y conservacién de los documentos que pertenecen a la Unimayor, para
los archivos de gestiéon que se encuentran descentralizados, se orienta al encargado
de organizarlos, custodiarlos dentro del tiempo que estipule las TRD para

posteriormente realizar la transferencia adecuada al archivasentral.

Obijetivos: Q
e Normalizar y facilitar la aplicacién de |os©\3;cnicos en los archivos de

gestion.

e Ejercer un mayor control del suminis msumos para el proceso de Gestion
Documental. >

Justificacién: O

El programa de archivos degalrclizcdos del Colegio Mayor del Cauca, busca

optimizar los proceso sferencia al Archivo Central y ejercer mayor control

en los archivos de Q}q ue actualmente funciona de manera descentralizada en

cada una de |c1 s productoras de la institucién.

Alcance: <

Se aplica a cada uno de los archivos de gestién que se encuentran en cada una de
las oficinas del Colegio Mayor del Cauca.

Beneficios:

e Minimiza los riesgos asociados con la perdida de informacién.

e Optimizan en los tiempos de respuesta en el proceso de atencién de consultas.
Metodologia:

El desarrollo de programa de archivos descentralizados se realiza mediante el
disefio de los espacios requeridos para la conservacién y preservacion de los
documentos en sus diferentes soportes:
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Responsabilidades:

e Secretaria General: lidera el programa por medio del drea de Gestion
Documental.

e Gestion Documental: Lidera el proyecto y define los lineamientos en materia de
gestion documental.

e Planeacién y Mejora: Administra los documentos y formatos de la Institucién y actualiza
los procedimientos en el Campus SAIC.

o Gestion Juridica: Asesora los aspectos legales.
e Comunicaciones: Apoya la gestién del programa. Y\
¢ Talento Humano: Apoya la elaboracién del plan de copi nes.

4.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA O

acidn de la necesidad del servicio, pasando

Este programa comprende desde la evalu
por la formulacién de estrategias y red@@rimientos para la aplicacién de las técnicas
reprogrdficas, captura de metadatd lizar el seguimiento y control del producto en

el marco de la produccién doc§mental.

Obijetivo: ?\
ON

e Definir las poli gra la normalizacién y control de los procesos de reprografia
A D

en el Cole r del Cauca, Institucion Universitaria.
e Establecer lgs pfocesos para la microfilmacién y digitalizacion  de los

documentos.

Justificacién:

El programa de reprografia de las Institucién, busca evaluar las necesidades de los
procesos respecto a copiado, impresién, digitalizacién de documentos de archivo que
conforman el acervo documental del Colegio Mayor del Cauca.

Alcance: Aplica a todos los documentos durante su ciclo de vida y los distintos medios
de reprografia (impresién, digitalizacién, copiado), de cada uno de los procesos.

36



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Proceso: Gestién de la Informaciéon y la Comunicacion
Subproceso: Gestién Documental

Cédigo Version Emision Pagina
1.2.1.D.07 03 01-03-2024 1-32

Beneficios:

Reduccién en los espacios de almacenamiento.

Optimizacién de recursos (papel, téner) y equipos de digitalizacién.
Facilidad de manipulacién de los documentos evitando su deterioro.
Rapidez y agilidad en la consulta de los documentos.

Metodologia:

El desarrollo de programa de reprografia se realiza mediante:

Identificar los requerimientos técnicos para la respec’ri@eccién de las técnicas
de reprografia y digitalizacién.
Establecer lineamientos para la digi’rolizc@e’ los documentos con fines

probatorios.

i ’r%lvos, funcionales y tecnolégicos para

Identificacién de aspectos legales, ad

la implementacién del programa.
icas de reprografia.

Elaboracién e implementacién cﬁ
Seguimiento y oc’rualizqcié ograma segun necesidades de los procesos.

Responsables:

e Secretaria Ge@\iidero el programa por medio del drea de Gestién

Documen’raIQ

. Ges’riéngo:{ ntal: Lidera el proyecto y define los lineamientos en materia de

gestion mental.

e Planeacién y Mejora: Administra los documentos y formatos de la Institucion y actualiza
los procedimientos en el Campus SAIC.

e Gestién Juridica: Asesora los aspectos legales.

e Comunicaciones: Apoya la gestién del programa.

e Talento Humano: Apoya la elaboracién del plan de capacitaciones.

4.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Este programa se encuentra encaminado a los documentos de archivo que por sus

caracteristicas no convencionales no requieren tratamiento diferente a estos pueden

ser: gréficos, fotogréaficos, audiovisuales, sonoros, contenido de redes sociales, pagina
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web e intranet, entre ofros y consiste en la realizacién del conjunto de operaciones
técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar
los documentos especiales de archivo del sistema de Gestion Documental del Colegio
Mayor del Cauca.

Obijetivo:

Garantizar la conservacién, consulta y preservacién a los documentos cartogréficos,
sonoros, fotograficos, audiovisuales cuyas caracteristicas obligan a adecuarse las
exigencias no convencionales establecidas para los documentosAradicionales.

Justificacién:

El programa de documentos especiales del Cole r del Cauca busca establecer
lineamientos, mecanismos y acciones par . omlento archivistico que debe
hacerse a los documentos cartogréficos,asohords, fotogratficos, audiovisuales, entre
ofros y cuyas caracteristicas obligan a rse a las exigencias no convencionales

establecidas para los documentos 'o ales.

Alcance: (j

Aplica a todos |os Z os cartogréficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales
durante su ciclo d@ on fines de preservacién y conservacion.

Beneficios: < )

e Garantiza los requisitos legales de los documentos en cualquier soporte, medio o
forma.
e Optimizacién en los tiempos de respuesta en el proceso de atencién de consultas.

e Conservaciéon de la memoria histérica.
Metodologia:

El desarrollo del programa de documentos especiales se realiza mediante:

e Identificar los documentos especiales que se producen en la institucion.
e Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los procesos
de la gestién documental.
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Responsables:

e Secretaria General: lidera el programa por medio del drea de Gestion
Documental.

e Gestion Documental: Lidera el proyecto y define los lineamientos en materia de
gestion documental.

e Planeacién y Mejora: Administra los documentos y formatos de la Institucién y actualiza
los procedimientos en el Campus SAIC.

o Gestion Juridica: Asesora los aspectos legales.

e Comunicaciones: Apoya la gestiéon del programa.

¢ Talento Humano: Apoya la elaboracién del plan de copignes.

4.7. PLAN DE CAPACITACION EN GESTION D@(NTAL

Realizar Capacitaciones en temas relac con los programas de Gestién
Documental, administracién de archivos esarrollo del Programa de Gestién
Documental.

Obijetivo: Cj

Promover en los funcio ’ogios conocimientos, competencias, habilidades y destrezas
que permitan eje los procesos archivisticos con racionalidad, eficiencia y
oportunidad. :

Justificacién:

Este plan debe estar contemplado en el plan de capacitacién de la Institucién,
estableciendo la temdtica, actividades y cronogramas de capacitacién de gestion
documental, todas las actividades deben estar evaluados y los resultados analizados
a fin de establecer impactos, efectividad y esfuerzo de la temdtica y realizar la
respectiva actualizacién anual del plan de capacitacién de Gestién Documental.

Alcance:

El plan de capacitacién de gestién documental va dirigido a cada uno de los
funcionarios del Colegio Mayor del Cauca, Institucién Universitaria.
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Responsables:

e Secretaria General: Lidera el programa por medio del drea de Gestién Documental.

e Area de Gestién Documental: Planea las capacitaciones, seleccion del personal
idéneo para realizar las capacitaciones, realiza el seguimiento y control del
programa.

e Control interno: Actualizacién de los procesos, procedimientos, formatos.

e Juridica: Asesora sobre los aspectos legales.

e Comunicaciones: Apoya la gestién del programa.

e Jefe Talento Humano: Apoya la elaboracién del plan de@%ciones.

4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL ?‘

Realizar la respectiva inspeccion y control de | i@nen’racién y cumplimiento de los
procedimientos, politicas y servicios en eS| de Gestion Documental y de la

atencién al ciudadano. 5

Se debe programar seguimiento una vez al afio y son responsables de
realizarla el grupo Gestién [ﬁuj tal en conjunto con el area de planeacién
alineado al registro y seguimiento™a los planes de mejoramiento como articulacion a
la gestién ins’ri’rucionolx arco de los planes, proyectos, programas que se
desarrollan en la infiQé

Objetivos: (

Garantizar el seguimiento, control, evaluacién y medicién del Programa de Gestidn
Documental.

Justificacion:

Este programa busca inspeccionar y controlar la implementacién y cumplimiento de
las politicas y procedimientos del programa de gestién documental en el Colegio
Mayor del Cauca, Institucién Universitaria.

Alcance:

Aplica a todos los procesos de gestién documental del Colegio Mayor del Cauca.
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Beneficios:

e Garantiza el cumplimiento de la normatividad establecida por el Archivo
General de Nacién.

e Garantiza el cumplimiento de las politicas de Gestién Documental.

e Mejora continua del Programa de Gestion Documental por medio del
seguimiento permanente de los procesos.

Metodologia:

El procedimiento del programa de auditoria y control s Eard de acuerdo con
gin’rerno del Sistema de

los lineamientos establecidos en el procedimiento de con
Gestion Integral, el cual se articularé para el ﬁﬂso de Gestién Documental
A\

mediante el establecimiento de los indicador
procesos de Gestién documental. ,\%

Responsabilidades.

icos que permiten medir los

o Secretaria General: Lider rogroma por medio del drea de Gestién
Documental.
e Gestién Documental; debe @stablecer los indicadores especificos que permitan

medir los proceé\%esﬁén Documental; realiza seguimiento y control del

programa.

5. ARMONIZA CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
INSTITU

El programa de gestién documental del Colegio Mayor del Cauca debe estar
articulado con el Sistema de Gestién Integral, conformado por el Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad- SAIC, Control Interno, sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacién, Sistema de Gestion Ambiental, Estrategias de gobierno
en linea, estrategias de atencién al ciudadano, con el propésito de complementar
funciones, acciones y responsabilidades, aportando mejoramiento continuo de la

institucion.

Mediante el proceso de Gestion Documental se garantiza que toda la documentacién
generada, tramitada y recibida llegue a su destino, cumpliendo con un correcto
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proceso de produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacién, administracion
y conservacién de los documentos, el programa de gestién documental definirg sus
procesos y programas especificos articuladamente con las politicas definidas en el
Sistema de Gestién Integral, con el fin de garantizar la eficiencia; eficacia;

transparencia y efectividad.

Programa de Gestién Documental

2 [=]¢
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6. ANEXOS
Anexo |.  Diagnéstico Integral de archivo

Diagnéstico de instrumentos archivisticos para la realizacién y posterior
convalidacién de las TRD

Siguiendo los parédmetros que indica el Archivo General de la Nacién, segin acuerdo
04 de 2019: “las entidades del Estado del orden nocionc@ rfamental, distrital y

municipal, las entidades privadas que cumplen funcion oblicas y los érganos

auténomos e independientes, deben elaborar, apr evaluar y convalidar,
implementar, publicar e inscribir en el Registro U eries Documentales — RUSD

sus Tablas de Retencién Documental — TRD y sus as de Valoracién Documental -
TVD, de conformidad con lo establecido en sénte Acuerdo y demds normas que
expida el Archivo General de la Nacién '& lacios Preciado”.

Por lo anterior, es importante @ Colegio Mayor del Cauca, Institucién
Universitaria, acoja dichas nonpfas\pafa que regulen los procesos archivisticos, de
igual manera cumplir con los ingtrunientos exigidos para su respectiva convalidacién.

Es importante mencighqr{’ que estos instrumentos archivisticos, garantizan la
organizacién y conform@cidn del patrimonio documental de la institucién, mediante la
identificacién y a s 'de los documentos, asignandoles a través del proceso de
valoracién, el fiempere permanencia y su disposicién final.

Por lo anterior es transcendental empezar con un diagnostico documental que refleje
el estado actual de los acervos documentales de la instituciéon, con el fin de llevar a
feliz término la realizacién de los instrumentos archivisticos exigidos por la norma para
su respectiva convalidacién y aplicacién de los mismos.

Estado de los instrumentos archivisticos de la Unimayor:

Analizando la documentacién facilitada por la profesional universitaria de Talento
Humano, respecto al cuadro de clasificacién documental y organigrama funcional
2019 y organigrama institucional V1 del 1 de marzo de 2011, se detectaron las
siguientes inconsistencias:
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1. Se debe identificar la dltima reestructuraciéon de planta de personal que ha
tenido la Unimayor, para referenciarlo como punto de partida a la hora de
elaborar las TRD.

2. Es importante tener en cuenta que, para la convalidacién de las TRD, el
organigrama de la Unimayor debe ser organico-funcional, el cual debe estar
debidamente codificado jerarquicamente segun lo estipulado en el acuerdo 04
de 2019. En cuanto al organigrama funcional de la Unimayor, se reflejan tres
secciones: Rectoria, Vicerrectoria Académica y de Inves?dones y Secretaria
General, de las cuales se despliegan otras subsecc stas Oltimas descritas
de forma administrativa por cargos y no orgc’m?&u

norma archivistica.

cional como lo pide la

3. No hay indice de series y subserj &wmentoles segun lo informado en
reunién con la encargada de la O;I istracion de los documentos y formatos

institucionales, este instrumento stico es un requisito indispensable para
la convalidacién de las TRDO
En cuanto al cuadro decgﬁicccién documental, (CCD) se detectaron varias
inconsistencias:

e Lla codific 'Qbos series y subseries debe ser Gnica y consecutiva

e Hay segi bseries que pueden ser tipos documentales de otras

e Hay ée/sy subseries que deben ir en el drea encargada de recepcionarlas
y custodiarlas. Por ejemplo, Comunicaciones oficiales, estas deben estar a
cargo de la Unidad de Correspondencia y no en todas las oficinas de gestion,
lo que si se puede hacer internamente, es tener copia de las mismas, pero
como control o como documento de apoyo, aunque esto en tema archivistico
se le llama duplicidad, lo cual va en contravia de la politica de cero papel y
de la norma archivistica.

e También hay series y subseries que no estdn adecuadamente nombradas

e Se recomienda que las series y subseries documentales se realicen en plural,
ejemplo: informes, programas, planes, actas, efc.

5. Respecto al formato Diagnéstico Documental, una de las inconsistencias

importantes encontradas segin entrevista con la encargada de la
administracién los documentos y formatos institucionales es la siguiente:
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o Es trascendental unificar la radicacién de las comunicaciones oficiales y ajustar
la operatividad de las mismas, tanto para las que ingresan como para las que
salen de la Unimayor, de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001,
por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

En posterior entrevista con la encargada del archivo central respecto al formato de
Diagnéstico Documental y con el fin de complementar la informacién facilitada por la
administradora de los documentos y formatos institucionales, se detectaron las
siguientes inconsistencias las cuales ayudaran a la realizacié un plan de accién
para superarlas. Inicialmente se realizé lo siguiente: f%

Se recopilé datos generales de la institucién a la que per’renece el archivo

2. Se recopilo informacién de los datos eogroflcos de las sedes que tiene la
Unimayor en el municipio de Popayén. {e

3. También se anoté datos generales del crchlvo y sus costos

c»

4. En el formato se registré la seguridad de la infraestructura fisica

5. Se registr6 el estado general del inmueble donde reposan los acervos
documentales, respecto a este punto se encontré varias inconsistencias tales como:
No cumple con los requisitos minimos técnico ambientales en cuanto a su
edificacién y ubicacién, toda vez que se encuentra en un sétano y ademdés se
percibe humedad relativa que pasa de la permitida por la norma (40% a 65%)
expuestas en el acuerdo 037 de 2002, tampoco cuenta con luz natural ni
ventanas para que estos acervos se ventilen.

6. Cuenta con un plan de desastres en caso de una inundacién o desastre natural
segun la encargada del archivo.

7. Se realiza mantenimiento del depésito cada afio, se recomienda que este sea
cada semestre por el problema de los roedores y bichos que atacan la
documentacion.

8. En el archivo central se encuentra un fondo acumulado desde el afio 1967 hasta
el afio 2017, seria importante analizar las TRD aprobadas en el 2001 con el fin
de ver los tiempos de retencién y mirar que documentacién ya cumplié su ciclo
de vida, seleccionarla y hacerle su respectivo inventario documental para
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presentarlo ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio por medio de un
acta de eliminacién para que sea aprobada, paso seguido subirla a la pagina
web de la institucién por un término de 30 dias y posteriormente poderla eliminar
bajo los preceptos de la norma archivistica.

. La gestion documental de la institucién, esté alineada a un sistema integrado de

gestion donde se encuentras manuales, procesos, procedimientos y formatos para
el buen manejo de la informacioén.

10.

En cuanto a los instrumentos archivisticos, es importante que, a partir de la

actualizacién y posterior convalidacion de las TRD, se actualice toda la
documentacién de este proceso. En cuanto a la revision de los documentos
enviados por Planeacién y el archivo central, se detecté lo siguiente:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

’\V‘
Se debe elaborar un instrumento archivistico de series y subseries
documentales con su respectivo orden alfabético y posterior codificacién.
NN\
Se debe realizar ajustes al cuadro de clasificacién documental de acuerdo
al punto anterior y a la reorganizacién de algunas series y subseries

documentales. < .

Al realizar los anteriores cambios, se debe actualizar las TRD.

A\Y

Realizacién del cuadro de control de acceso a los documentos de la
instituciéon a partir de una informacién que tiene la anterior PU de Gestién

Documental.
)\ - 4

Elaboracién del banco terminolégico documental de la Unimayor

Realizacién del reglamento interno de archivo, documento vital exigido por
la norma, ademés para la aprobacién del PGD.

Elaboracién el documento Sistema Integrado de Conservacién (SIC)
Establecer los registros de activos de informacién
Al modificar los anteriores instrumentos archivisticos, también se debe

realizar los respectivos cambios en la memoria descriptiva, la cual lleva
inmersa toda la informacién anterior.
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11. Se verificé algunos aspectos archivisticos respecto a la organizacién, y
clasificacién de los archivos, que por lo general se llevan manualmente.

12. Se revisé todo el Programa de Gestion Documental, entre ellos se encontré lo
siguiente:

12.1. En cuanto al proceso de planeacién, se encuentran definidas las series
documentales de preservaciéon a largo plazo, estas se encuentran
registradas en las TRD.

™S

12.2. Falta consolidar en un documento los colaboradores de alta direccién que

pueden firmar documentos que salen fuera de la institucion.
"

12.3. Falta registrar en un documento los documentos vitales de la Unimayor,
por ejemplo, los misionales, memorias de gestiéon del curriculo, memorias
de los programas de los docentes, trabajos de grado, registros

calificados, etc. : \°

12.4. Seria importante que la alta direccién (Rectoria, Secretaria general y
Vicerrectoria Académica y de Investigaciones) utilizaran firmas digitales
certificadas para que agilicen procesos importantes que se presenten en

la institucion. ?\
AN\

13. En cuanto al proceso de produccién documental se detecté una falla importante
respecto a las comunicaciones que ingresan y salen de la Unimayor, toda vez que
esta no se encuentra centralizada como lo recomienda la norma, ademas las
oficinas reciben documentos sin siquiera pasar por Unidad de Correspondencia,
para que genere un radicado Unico consecutivo tanto para las comunicaciones
que ingresan como para los que salen, lo anterior se encuentra estipulado en el
Acuerdo 060 de 2001, en los articulos uno y tres, el cual “establece los
lineamientos  y procedimientos  que permitan a las unidades de
correspondencia de las entidades publicas y las privadas que cumplan
funciones publicas, cumplir con los programas de gestion documental, para
la produccién, recepcién, distribuciéon, seguimiento, conservacién y consulta
de los documentos.”

14. En lo que respecta a uno de los procesos mds importantes del programa de
gestion documental, es el de gestién y tramite, en este proceso se plasma
practicamente todos los instrumentos archivisticos que se necesitan para la
convalidacién de las TRD, es decir que practicamente se debe actualizar todos
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los documentos descritos en el punto 10, con el fin de cumplir con el objetivo de
convalidacién de las TRD.

15. Revisar la politica de cero papel con el fin de actualizarla segin
recomendaciones de la norma.

16. En cuanto al proceso de organizacién documental y trasferencias
documentales, informa la anterior P.U de Gestion Documental que si hay
procedimientos para tal fin, y que, respecto a los espacios para almacenar estos

acervos documentales, ya estdn agotados. ?\

17.  En cuanto a los procesos de disposicién y preservacién a largo plazo, informa
la anterior P.U de Gestién Documental que ya existen procedimientos para su
organizacién, aunque hace referencia a la fragilidad que presentan algunos
documentos de la serie documental de Néming.’g

AN~

18. Por ultimo estd el proceso de valoracién, el cual hay que implementarlo, toda
vez que no se encuentra entre los instrumentos archivisticos valorados, es
importante contar con un equipo interdisciplinario como lo pide la norma, con el
fin de determinar la importancia de los acervos documentales de la Unimayor.

19.  Cuentan con diferentes sistemas de gestion para los procesos que se llevan en
Gestion Financiera y Contable, Talento Humano, Sistema de Aseguramiento
Interno de la Calidad, entre otros.

~()

20. Revisando el organigrama organico - funcional que facilité la anterior P.U de
Gestion Documental, cumple con la estructura requerida por la norma, pero lo
que respecta con las secciones y subsecciones se le debe realizar algunos
cambios; segun informacién hay 45 TRD y segin el organigrama solo hay 33
tablas, este dato debe ser igual. De igual manera se debe tomar la Gltima
restructuraciéon de planta de personal que haya generado la institucién para
tomarla como referente para realizar las actualizaciones requeridas en los
instrumentos archivisticos del Colegio Mayor del Cauca.
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Anexo Il. Formato de Diagnéstico Documental

g

=)

21
2.z
2.3

2.4

w

3.z
3.3

3.4

3.5

=

4.2

4.3
4.4

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Fecha de elaboracidn del Diagndstico: ‘ | |

NOMBRE(S) DE QUIEN(ES) REALIZA(N) EL DIAGNOSTICO

DATOS GEMERALES DE

LA ISNTITUCION A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

Nombre razon social: ‘

Fecha de creacidn de la empresa: ‘

D [ MM [ AAAA

Tipo de sociedad:

. - Sociedad por acciones Sociedad de Sociedad comanditaria , . Sociedad sin animo de
Sociedad Andnima (S.4) e i . ) R Sociedad colectiva
simplificadas (5.A.5) Responsabilidad Limitada | Simple o por Acciones lucro
Sector de la economia al cual pertenece: EDUCATIVO
Cardcter de la empresa:
e . . Privada con funciones . . . o
Publica Privada Mixta o Privada de interés cultural Familiar
publicas
Otra. Cual?
Nivel
Macional Departamental Municipal Distrital Extranjera Multinacional
Documento o Acto Legal con el fue creada la empresa:
Cantidad de Dependencias segln organigrama vigente:
Misidn u Objeto de la empresa:
Entes que controlan o regulan la empresa:
DATOS DE UBICACION GEOGRAFICA DE LA INSTITUCION
Direccidn Sede Principal de la empresa:
Teléfono: Correo Electronico:
. si [ Mo
La empresa cuenta con regionales o sucursales? |
En caso afirmative, mencidnelas:
Nombre de la regional o sucursal Direccion Teléfono

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO

Direccién Sede Principal del archivo:

Ciudad o Municipio: |

Departamento:

Teléfono: |

Correo Electronico:

Con que tipos de archivo cuenta la empresa?

Existen archivos satélites o descentralizados?

i Mo

En caso afirmativo, mencione L

as oficinas productoras y los documentos que lo componen:

Nombre de la dependencia

Tipos de documentos que conforman el archivo descentralizado

Cantidad de depésitos

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

En el organigrama de la empresa, existe la seccidn o dependencia 5i Mo

de archivo?

La seccidn o dependencia del archive en que Nivel de la estructura 1 2 3 ‘ 4 | 5 | 6 | 7
organica se encuentra ? ‘ | | |

A que dependencia pertenece el archivo dentro de la entidad:

En la estructura orgdnica de la empresa, existe el cargo de Jefe de Si Mo |Ohservac1‘ones

Archivo? |

Mombre y Cargo del Jefe inmediato del responsable del archivo: 2;:;:’:2:

Nombre y cargo del Jefe (o Responsable) del archivo de la Mombre:

empresa: Cargo:

Profesidén u Oficio:

El jefe o responsable del archiveo tiene dedicacidn:

Tiempo completo Medio Tiempo |

Por horas

El jefe o responsable del archivo cuanto tiempo lleva:

En la empresa

En el cargo

Funcienes Generales del Jefe o Responsable del Archivo
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5.1

5.2

5.3

5.4

3.5

5.6

5.7

5.8

o

o

o o oo

o

Las funciones del responsable del archivo son acordes con el Si No
Manual de funciones?

. . Si No
Existen Manuales de Funciones en la Empresa?

. . .. . Si No
Existen Manuales de Funciones en la Seccion de Archivo?

COSTOS ASOCIADOS AL ARCHIVO Y DESCRIPCION

Cudntas personas estan asignadas exclusivamente a funciones de

Dos
gestidn documental?

Personal asignado a [as [abores de archive

(5i no hay personal asignado al archivo, registrar la informacion de las personas que cumplen labores de archivo al interior de la entidad):

- Winculacion | Vinculacion | Especificar Dedicacion
Cargos que A que dependencia . o R - - - .
A Cant. Directa con |indirecta con| tipo de Tiempo Medio Tiempo Costo Asociado (Anual)
ocupan? pertenecen . !
la empresa | empresa contrato completo Tiempo Parcial
Auxiliar TERMINO INDEFINIDO 3
Tecnico S
Tecnologo s
Profesional TERMINO INDEFINIDO 5
Otro. Cual? $

Personal (Costo Anual):

Compra de materiales de consumo

Tipo de Material Cant. Anual Observaciones

Costo Asociado (Anual)

Compra de materfales de consumo (Costo Anual):

wr

Otros costos relacionados con el archivo

Otros costos relacionados con el archivo Cant. Anual Observaciones

Costo Asociado (Anual)

Mantenimiento a los depdsitos del
archivo

v

Aseo y Cafeteria

Servicios Piblicos

Limpieza y desinfeccién de documentos

Organizacion de documentos

Digitalizacidn de documentos

Fotocopias

Capacitacidn

Equipos (Compra)

Equipos (Mantenimiento)

Otros costos. Cudles? 5 -

P T R R RV AR RV RV RV RV EV

Total costos relacionados con el archivo:

Aproxime la cantidad del presupuesto anual:

= - 5i N,
El presupuesto de gestion documental es propio? ! °
ElL presupuesto de gestién documental es compartido con otras Si No
dependencias?
Si No

El presupuesto de gestidn documental es segun necesidades?

INFRAESTRUCTURA FISICA

El terreno donde se encuentran ubicados los depdsitos del archivo,

Si No
estan lejos de industrias contaminantes o posible peligro de
atentados bélicos? X
- . e 5i No
Existen planos arquitectdnicos? X
- o Si N,
Existen planos técnicos? XI °

Cuantos niveles tiene el edificio?

Area Contruida (m2):

Estado general del inmueble:

Deteriorado | En construccion | Remodelado | En dptimas condiciones ‘Ohservam‘nnes

Los depdsitos de archivo con que cuenta actualmente la empresa:

si No Observaciones generales:
Fueron construidos especialmente para el archivo?
- Si No Observaciones generales:
Fueron adecuados para almacenar el archivo? m g
r . . . Si No Observaciones generales:
Son suficientes para el volimen documental identificado? 8

Pagina
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6.20

7.z

7.3

7.4

7.5

7.7

Han asignado los espacios de almacenamiento de acuerdo con la Si No Observaciones generales:
produccion documental establecida en las Tablas de Retencidn
Documental?
Si No Observaciones generales:
La empresa dispone de espacios destinados para la recepcidn,
registro y radicacion de la correspondencia?
Los depdsitos son: El depdsito cuenta con dreas de:
Con cudntos Propiedad de
o s | I | | DU | | |
cuenta la empresa? . administrad . Administrati|Clasificacion . Consultas Bafio/
ol SR os por la e . cajas va /Depuracion Descripeidn Reprografia | Cafeteria
archivo? empresa almacenamie
empresa —
archivos
Observaciones Adicionales:
Los depdsitos de archivo dan a la calle? 51 No
Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, estan fuera de las areas de Si Mo No hay Zonas
almacenamiento y/o depdsito? X
Las areas técnicas cuentan con el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada Si Ho
(zonas de custodia, recepcidn, organizacién y tratamiento de documentos)?
Las dreas de depdsito permiten un adecuado desplazamiento, seguridad y manipulacidn de la i Mo
documentacién?
Cuentan con elementos de controly aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos documentales? i Mo
Las series documentales como Historias Laborales, Actas, Resoluciones y Contratos, se almacenan en las Si No
mismas areas de depdsito?
Las dreas de archive cuentan con sistemas de seguridad y vigilancia?
Tipo Si Mo Describa
Camaras
Alarmas
Cerraduras
Vigilancia remota
Circuito cerrado de television
Otro. Cudl?
Cuenta con depdsitos separades para los diferentes tipos de soporte?
Tipos de soporte Si No Cant. Area (En m2)
Papel
Medios Magneticos
Digital
Otro. Cuadll
DEPOSITOS DE ARCHIVO
ILUMIMACION / VENTILACION
Los depdsitos poseen iluminacidn natural? S No
Control de la iluminacidn natural:
Control Abierta Sellada? Deterioro .
Elemento Si No Horas Observacion
Cortinas Persianas 24 horas Ocasional si Mo Rota/Otro es
laborales
Ventanas
Claraboyas
Puertas
Los depdsitos poseen iluminacion artificial? i‘ No
. . L . Encendida 24 horas TR SIS Encendida Ocasional i
Tipo de iluminacidn artificial Cant. Focos Laborales Observaciones
Si No Si No Si Ho
Incandescente
Fluorescente
La iluminacidn incide directamente sobre la documentacion y Si No
unidades de conservacidn?
Ventilacion natural dada por:
Tipo de Ventilacidn Si No
Ventanas
Puertas
Rejillas
Otro. Cudl? Escaleras
lluminacicn artificial dada por:
. o e s o s Encendida 24 horas = Encendida Ocasional .
Tipo de iluminacidn artificial Cant. Laborales Observaciones
5i No Si No Si Mo
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7.8

7.9

8.2

8.3

8.4
8.5

8.7

8.8

8.9

9.2

9.3

9.4

9.5

Ventiladores

Aire Acondicienado

Otro. Cual? Ducto de ventilacion

Las bodegas cuentan con afreacian continua y la disposicion de Tas

Si No
unidades de conservacidn en los estantes, permite una adecuada
ventilacidn a través de ellas?
Los depdsitos cuentan con sistemas de regulacion de: Si No Observaciones

Humedad Relativa

Temperatura

Ventilacidn

lluminacion

Filtrado de Aire

Medi

cion de condiciones ambientales:

Humedad Relativa (Promedio) de la ubicacidn geografica en que se
encuentra ubicado el edificio:

Temperatura (Promedio) de la ubicacion geografica en que se
encuentra ubicado el edificio:

Para la documentacion que se encuentre en soporte papel, la
temperatura debe estar entre 15 y 207 C. Qué medicidn se registra
en el momento de la visita?

La Humedad relativa debe estar entre 45% y 60%. Qué medicion se
registra en el momento de la visita?

Para otros soportes:

Tipo de Soporte

Puntos de medicién

Humedad Relativa Higometro
Temperatura Higometro
lluminacion balastras
La entrada de polvo se da por: Si No Observaciones
Tapetes
Cortinas
Otro. Cudl?
CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO
Existe un plan de prevencion de desastres para la empresa? 5 No
Existe un plan de prevencidn de desastres para el archivo?
) \ . . Tipo En Funcionamiento? FeCha.uFlm
Control de incendios Si No Cantidad mantenimiento
Si No
Poseen detector de incendios en el archivo?
Poseen extintores en las dreas del archivo?
Cuenta la empresa con centros de apoyo cercanos a las Si No Cuales?
instalaciones del archivo?
La empresa cuenta con: Si No
Comité paritario de salud y seguridad en el trabajo
Brigadas de Emergencia
Planes de Evacuacidn
Sefializacion
En caso de situacion de emergencia, se cuenta con un plan de Si No Descripcion
contingencia para continuar operando?
Los colaboradores del archive cuentan con dotacidn para trabajar si No
con documentos?
Los colaboradores del archivo cuentan con elementos de proteccion Si No
personal (EPP) para trabajar con documentos?
Se ha establecido que hacer con la documentacidn en caso de si No
desastre con agua?
Se ha establecido que hacer con la documentacion en caso de Si No
desastre con fuego?
CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION
. Frecuencia .
Mantenimiento Observaciones
Anual Semestral Mensual Otro
Depdsito
Documentacion
Se realizan acciones de control microbioldgice en areas y/o si No | Con que frecuencia:

documentos?

Inspeccion de Depdsito

Elemento

Material de construccidn

Estado de Conservacidn (i / No)

Observaciones

Grietas Humedad

Insectos

Deterioro

Pisos

Muros

Techos

Divisiones

Otros

Bajantes a la vista?

Si

No

Si

No

Conductos de energia?
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10
10.1

10.2
10.3

10.8

10.9
10.10

10.11

10.12

10.13

11.

11.2

13.1
13.2
13.3
13.4
13.5
13

o

13.7

13.8

13.9
13.10
13.11
13.12
13.14]

ALMACENAMIENTO DE LA DOCUMENTACION
Fechas extremas de |la documentacion que se encuentra en los depdsitos de archivo:
De 1967 a 1988 es fondo cerrado y de 1989 a 2017 fondo cerrado
Cantidad de unidades de conservacidn: Total: 1180 Aproximado:
Las unidades de conservacidn para documentacidn | Tipo Si No Cantidad

con soporte papel se encuentran en:

Total Unidades Documentales: ‘

Total Cajas:‘

El archivo cuenta con otros tipos de documentacion | Tipo Si No Cantidad

como: Fotografias

Microfilm

Cintas
magnéticas

Discos
Opticos

Planos

Con cuantos metros lineales cuenta el archivo?

Promedio de folios por unidades de conservacion

La documentacidn se encuentra ubicada en:
Estanteria de 2.20 Mts de altura o de mayor tamario Si No Tipo si Mo Metal Madera Otro
con la debida resistencia? Cerrada?

Abiertal

Disposicion de la estanteria en el depdsito

Si No Distancia Promedio:
Paralela a los muros:
Perpendicular a los muros:
Distancia promedio entre estantes:
La documentacion se encuentra ubicada en Si No
Archivadores?
La documentacidn se encuentra ubicada en 5i No
Planotecas?

Disposicion de la documentacidn en la estanteria: Vertical Horizontal
Como se almacenan los archivos de gestion? Si No
La documentacidn se encuentra ubicada en Estanteria Abierta?
La documentacidn se encuentra ubicada en Estanteria Cerrada?
La documentacion se encuentra ubicada en Archivadores?
La documentacion se encuentra ubicada en Planotecas?
REQUISITOS
Se tiene identificada la historia de la empresa, organigramas de Si No
periodos anteriores y/o manuales de funciones obsoletos?
i - La periodicidad de las reuniones del comité es:

Se encuentra establecide el comité interno de archivo? Mensual ‘ Trimestral ‘ Semestral ‘ Anual ‘ Otra. Cual?

SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

Elaborado Aprobado

La empresa cuenta con: - E
51 No 5i Mo

Fecha de aprobacién (DD/MM/AAAA)T:

La empresa cuenta con politica de calidad?

La gestidn documental estd definida come un proceso transversal
en el Sistema de Gestion de Calidad?

Se tienen identificados en el mapa de riesgos de la empresa lo
inherentes a la gestidn documental?

La empresa cuenta con politica de gestién documental?

Las politicas de gestidn documental se encuentran alineadas al
sistemna de gestidn de seguridad y salud en el trabajo?

Las politicas de gestion documental se encuentran alineadas al
sistema de gestién de medio ambiente?

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Elaborado Aprobado

La empresa cuenta con: - :
5i No Si Mo

Fecha de aprobacion (DD/MM/AAAA)T:

Cuadro de clasificacion Documental?

Tablas de Retencidn Documental?

Programa de Gestidn Documental?

Plan Institucional de Archivos?

Inventarios Documentales?

Modelo de Requisitos para la gestidn de documentos electronicos?

Banco Terminoldgico de Tipos, Series y Subseries Documentales?

Mapas de procesos y flujos documentales?

Tablas de Control de Acceso a los documentos?

Tablas de Valoracidn Documental? Que periodo cubren?

Reglamento Interno de Archivo?

Se ha establecido el Sistema Integrado de Conservacidn - SI1C7

Tiene establecido los registros de activos de informacidn?
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14 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO
El archive presta servicios de:
14.1 5i N
Consulta de documentos? ! 0
14.2 |De las consultas queda un registro estadistico manual o Si No Describa:
automatizado?
14.3 Por mes? ‘ Por afio? ‘

Cuantas consultas se atienden en promedio: ‘

14.4 Si No Describa:
El archivo cuenta con sala de consulta? I
14.5 Usuarios Internos Usuarios Externos Describa:
La atencién de consultas se realiza a: ‘
14.6 - . si No
® |presta servicio de Fotocopias? I
14.7 . ) Por mes? [ Por afo? [
Cuantas fotocopias se sacan en promedio:
NfA \ N/A \
14.8 |El servicio de fotocopiado es atendido por personal del archivo o si Mo Describa:
por personal contratista?
14.9 5i No
Presta servicios de Digitalizacidn o Microfilmacidn?
El servicio de digitalizacidn o microfilmacicn es atendido por
14.10 N/&

personal del archivo o por personal contratista? Describa

14.11 Por mes? ‘ Por afio? ‘

Cuantos paginas o folios se digitalizan o microfilman en promedio: ‘

15 ASPECTOS ARCHIVISTICOS

15.1 . . n Si Mo Describa:
Esta organizada la documentacion? I

15.2 .o rot Organica-funcional Procedencia Tematica o Autor Otro
La documentacidn esta clasificada por: Asunto

15.3 i Alfabético Numeérico | Cronolégico |Alfanumérico Otro
La documentacidn esta ordenada por:

15.4 |EL archivo cuenta con instrumentos de consulta/recuperacion de la si Mo Cudles: Guia Catdlogo ‘
informacién? ' Inventario Otro ‘

15.5 Si No Observaciones

EL inventario tiene aplicacién de TRD y/o TVD? . —
Tiene aplicacidn de TRD

15.6 Si Mo se esta implementando

Se encuentra el inventario en base de datos? -
se esta implementando, esta manual

15.7 Si No Observaciones

Han tenido pérdida de documentacidn?
por el momento no

16 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

16.1 Aspectos Generales Si No Observaciones

EL PGD se articula con la mision de la Entidad?

EL PGD se articula con los objetivos institucionales?

EL PGD se articula con las metas estratégicas de la Entidad?

Los procedimientos de la gestion documental estdn estructurados
respectando los principios y procedimientos de la Ley de
Transparencia y acceso a la informacidn?

Los procedimientos de la gestidn documental estin estructurados
respectando los lineamientos y principios de la Ley de datos

16.2 Alcance 5i No Observaciones

Se tiene previsto a que publico debe estar dirigido el PGD? En caso
afirmativo registrelos en el formato.

Se tiene conocimiento sobre a qué tipo de informacion debe ser
aplicado el PGD? En caso afirmativo registrelos en el formato.

EL PGD puede ser alineado con el plan estratégico institucional?

El proceso de gestidn documental cuenta con recursos
presupuestales para garantizar su adecuado funcionamiento? En
caso afirmativo indigue el valor y las vigencias.

En relacidn con requerimientos tecnoldgicos ;La Entidad cuenta con
un aplicativo de gestion documental? En caso afirmativo indique

Se cuenta con un Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos
de Archivo - SGDEA? En caso afirmativo indicar el nombre

Se utiliza la firma electrénica? En caso afirmativo indique cuales
son los criterios de uso.

Dentro del PGD se considerd la gestidn de documentos
electrdnicos?

Se tienen definidos los metadatos para los documentos
electronicos?

17 PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

17.1 PLANEACION DOCUMENTAL Si No Observaciones

La Entidad ha formulado disposiciones internas tales como
resoluciones, circulares y procedimientos que buscan regular la
gestidn documentall En caso afirmativo registrelos en el formato.
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17.3

17.4

17.5

Existen series documentales de preservacion a largo plazo? En caso
afirmativo registrelas en el formato.

La Entidad ha establecido en los manuales los cargos de los
funcienarios autorizados para firmar la documentacidn?

El drea encargada de la gestién documental tiene identificados los
documentos vitales de la Entidad?

Se utilizan en la entidad certificados digitales (firmas digitales)
;Para qué procedimientos los utilizan?

Se identificaron documentos especiales (graficos, sonoros,
audiovisuales, microfilmados, planos)? ;Tienen procedimientos

La entidad ha identificado medidas de control para use de
reprografia? (fotocopiado, impresion digitalizacidn y
microfilmacion)

PRODUCCION DOCUMENTAL

Si

No

Observaciones

Existe procedimiento para la produccidén documental?

Estan definidos los flujos de recepcidn de documentos?

Existe control sobre a recepcidn y tramites de documentos en
soportes electronicos?

Existen modelos para la elaboracidn de documentos internos y
externos?

Se tiene definido el ndmero de copias que se generan cuando se
generan documentos internos y externos?

La Entidad lleva Consecutive de Comunicaciones Oficiales?

GESTION ¥ TRAMITE

Si

No

Observaciones

Existe procedimiento para la gestidn y trdmite de documentos?

La empresa cuenta con ventanilla de radicacidn de
correspondencia? Especifigue

Se utilizan planillas de control para la entrega de documentos?

Existen horarios definidos para la distribucidn de la
correspondencia interna y externa?

Existen mecanismos que garanticen el acceso a los documentos
tanto en los archivos de gestion, como en el archivo central?

Se garantiza el control y seguimiento a los tramites internos y
externos y los tiempos de respuesta? En caso afirmativo de qué
forma.

Tienen procedimientos para la aplicacién de la politica Cero Papel?

Existen controles de entrega de los documentos a las
dependencias?

La empresa cuenta con servicios de alerta para hacer seguimiento
a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas?

La empresa cuenta con controles para certificar la distribucidn de
los documentos?

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Si

No

Observaciones

Existe procedimiento para la organizacién documental en los
archivos de gestion?

Existe procedimiento para la organizacién documental en los
archivos centrales o inactivos?

El archivo estd organizado de acuerdo con las politicas y
procedimientos de gestion documental?

Estan rotuladas las unidades de almacenamiento de acuerdo con
las TRD?

Existe archivo central?

Existe procedimiento o politica para la organizacidén documental en
el archivo central?

Se han dasificado, ordenado, depurado, almacenado y valorade los
fondos acumulados?

Las politicas de organizacidn del archivo contempla aspectos de
preservacion?

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Si

No

Observaciones

Existe procedimiento para las transferencias documentales?

Se elabora un cronograma anual de transferencias documentales
primarias?

5i no se realizan transferencias, es por falta de espacio?

51 no se realizan transferencias, es por inexistencia del archivo
central o histérico?

Se llevan a cabo transferencias documentales secundarias? En caso
afirmativo explique.

Las dreas realizan la preparacion fisica de las series y subseries
documentales a transferir?

;El drea responsable de validar la transferencia realiza control de
calidad? En caso afirmativo, si se encuentran errores, que
procedimiento se lleva a cabo.

Se ha realizado depuracidn o eliminacidn natural previa a la
transferencia?
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17.7

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Si

No

Observaciones

Existe procedimiento para a disposicidn de los documentos
(Eliminacion, Digitalizacion, Archivo Histdrico)?

Hay documentos de conservacidn total? En caso afirmativo
explique qué criterios se tienen en cuenta.

Han eliminado documentacion?

Se cuenta con procedimiento o instructive para realizar
eliminacidn documental? 5i la respuesta es negativa, describa

Se elaboran actas de eliminacion?

Se usan medios alternativos para garantizar la conservacion en un

formato diferente? En caso afirmativo explique.

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Si

No

Observaciones

Existe procedimiento para la preservacién documental a largo plazo)

Se garantiza la seguridad y conservacidn de la informacidn

electrénica generada por la Entidad? En case afirmativo explique.

Se realiza migracion de informacién? En caso afirmativo explique

En el archive hay presencia de: Hongos, roedores, insectos, otros?

Se han hecho tratamientos preventivos de conservacion al archivo?

Se han hecho tratamientos correctivos de conservacidn al archivo?

Se realiza foliacién de acuerdo con el instructivo del AGN?

Se hace empaste o encuadernacion?

Los expedientes se legajan con perforacion?

Utilizan clips metalicos?

Utilizan clips plasticos?

Realizan reparaciones menores a los documentos?

La documentacién presenta alteraciones de tipo fisico:

Si

No

Observaciones

Desgarro

Fragilidad

Cinta pegante

Manchas

Rasgadura

Faltantes

Humedad

Doblez

Fragmentacidn

VALORACION DOCUMENTAL

Si

No

Observaciones

Existe procedimiento para la valoracidn documental?

Existe procedimiente para [a actualizacion de las Tablas de
Retencidon Documental?

Existe un equipo interdisciplinario para llevar a cabo la valoracidn
primaria y secundaria de nuevas series y subseries documentales

que se integran a las tablas de retencién documental? En caso

Cuenta con sistemas de informacién como apoyo a los procesos de la Institucidn

Mombre del Sistema de Informacidn

MNombre de la Dependencia que lo utiliza

Funcionalidad

RELACIONE LOS 10 ASPECTOS QUE CONSIDERA MAS CRITICOS SOBRE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA INSTITUCION
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A . F Diagnéstico P de Gestién D |
nexo |l. ormato Diagnéstico Procesos de Gestion Documenta
17 PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
17.1 PLAMEACION DOCUMENTAL si No Observaciones
La Entidad ha formulado disposiciones internas tales como
resoluciones, circulares y procedimientos que buscan regular la X Se aprueban por medio de acta,
gestion documental? En caso afirmativo registrelos en el formato.
Se tienen identificados, misionales, memorias de gestidn del
curriculo, memorias de los programas de docentes, trabajos de
Existen series documentales de preservacidn a largo plazo? En caso grado, registros calificados, todos los documentos que tienen que
afirmativo registrelas en el formato. X ver con docencia investigacidn y gestidn del curriculo, estin
identificados como conservacion total y misionales, pero falta el
programa especial
La Entidad ha establecido en los manuales los cargos de los ; . . L.
. . ) ] L X Estd definido estatutariamente y en procedimientos
funcionarios autorizados para firmar la documentacidn?
Se tienen identificados, misionales, memorias de gestion del
curriculo, memorias de los programas de docentes, trabajos de
El drea encargada de la gestidn documental tiene identificados los grado, registros calificados, todos los documentos que tienen que
documentos vitales de la Entidad? X ver con docencia investigacidn y gestidn del curriculo, estan
identificados como conservacion total y misionales, pero falta el
programa especial
Se utilizan en la entidad certificados digitales (firmas digitales) ..
. . . X Mo se utilizan
;Para qué procedimientos los utilizan?
Se identificaron documentos especiales (graficos, sonoros, -
L L ! L. X no se utilizan
audiovisuales, microfilmados, planos)? ;Tienen procedimientos
La entidad ha identificado medidas de control para uso de
reprografia? (fotocopiado, impresidn digitalizacidn y X Se puede hacer bajo la politica de cero papel
microfilmacion)
17.2 PRODUCCION DOCUMENTAL Si No Observaciones
Existe procedimiento para la produccién documental? X si hay prg€edimiento
Estan definidos los flujos de recepcidn de documentos? X si cuentagcon flujos de recepcion de documentos
Existe control sobre la recepcidn y tramites de documentos en X Se cuenta con aplicativo interno ventanilla dnica donde se hace
soportes electronicos? control de la recepcidn y tramite de los documentos.
Exist del la elab ién de d tos int
138N Modlelos para fa elaboracion de tocumentos Internos ¥ X Manual de identidad e instructivo de estructuracion de documentos
externos?
Se tiene definido el nimero de copias que se generan cuando se . . . . .
. X Esta definido para la parte fisica, especificar el manejo electrdnico
generan documentos internos y externos?
La Entidad lleva Consecutivo de Comunicaciones Oficiales? X Ventanilla unica centralizada, verificar procedimientos
17.3 GESTION ¥ TRAMITE 5i No Observaciones
Existe procedimiente para la gestidn y trdmite de documentos? X
La empresa cuenta con ventanilla de radicacidn de . . . .
. . X Verificar implementacidn del procedimiento
correspondencia? Especifique
o . EN EL EDIFICIO BICENTEMARIO ST, EN LAS DEMAS SEDES NO-
Se utilizan planillas de control para la entrega de documentos? X
IMPLEMENTAR
Existen horarios definidos para la distribucidn de la
.. X REGISTRADO EN INSTRUCTIVO
correspondencia interna y externa?
Existen mecanismos que garanticen el acceso a los documentos
, .. . X TIEMEN CONTROL, PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
tanto en los archivos de gestidn, como en el archivo central?
Se garantiza el control y seguimiento a los tramites internos y
externos y los tiempos de respuesta? En caso afirmativo de qué X SOLO HAY CONTROL POR MEDIO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
forma.
Tienen procedimientos para la aplicacidn de la politica Cero Papel? X Si la hay politica
Existen controles de entrega de los documentos a las . L
. X Si falta concientizar a los colaboradores
dependencias?
.. . En realiza en las pqrs, (sgi) pero para las demas dependencias no
La empresa cuenta con servicios de alerta para hacer seguimiento ..
. - s X por lo que no hay gestor documental y no hay recepcidn de
a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas? R
documentos centralizada
La empresa cuenta con controles para certificar la distribucidn de X Por medio del aplicative si SGI, pero para lo general respecto a

los documentos?

comunicaciones oficiales esta por realizarse.
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17.5

ORGANIZACION DOCUMENTAL Si No Observaciones
Existe procedimiento para la organizacidn documental en los A
. . X si existe
archivos de gestidén?
Existe procedimiento para la organizacién documental en los -
. . . X Si existe
archivos centrales o inactivos?
El archivo estd organizado de acuerdo con las politicas y A
. . X Si existe
procedimientos de gestidn documental?
Estan rotuladas las unidades de almacenamiento de acuerdo con L
X Si existe
las TRD?
Existe archivo central? X
Existe procedimiento o politica para la erganizacidn documental en -
. X Si existe
el archivo central?
Se han clasificado, ordenado, depurado, almacenado y valorado los . . .
i - dep ! y x si se ha realizado, falta actualizar
fondos acumulados?
Las politicas de organizacidn del archive contempla aspectos de . .
.. X si existe preservacidn.
preservacion?
TRANSFEREMNCIA DOCUMENTAL Si No Observaciones
Existe procedimiento para las transferencias documentales? X Si existe
Se elabora un cronograma anual de transferencias documentales A
. . X 5i existe
primarias?
Se esta realizande un estudic para identificar espacios con el fin de
complementar en estos lugares los acervos documentales gue se transfieran al
5i no se realizan transferencias, es por falta de espacio? X archivo central
. . . L . . Se esta realizando un estudio para identificar espacios con el fin
i no se realizan transferencias, es por inexistencia del archivo
. X de complementar en estos lugares los acervos documentales que se
central o histdrico? . .
transfieran al archivo central
Se llevan a cabo transferencias documentales secundarias? En caso . . .
. . K X Se realizan en el mismo arhcivo central
afirmativo expligue.
Las areas realizan la preparacion fisica de las series iy subseries " si, dencargada del area de gestion documental les explica antes
documentales a transferir? de.
;El drea responsable de validar la transferencia realiza control de . .
. . . . Si se lleva y en caso de encontrar error se informa al colaborar
calidad? En caso afirmativo, si se encuentran errores, que X B .
L. para que corrija y de esta manera poderlos recibir
procedimiento se lleva a cabo.
Se ha realizado depuracion o eliminacion natural previa a la X 5i, cuando se realiza el alistamiento de los documentos y hay
transferencia? duplicidad
DISPOSICION DE DOCUMENTOS si No Observaciones
Existe procedimiento para la disposicidn de los documentos
s e . . X 51 HAY PARA ELIMINACION
(Eliminacidn, Digitalizacién, Archivo Historico)?
si, estos son misionales, documentos de gestidn documental,
Hay documentos de conservacion total? En caso afirmativo actos administratives, actas de los cuerpos colegiados (consejo
explique qué criterios se tienen en cuenta. X directivo, académico, de facultad y comités de control interno)
Han eliminado documentacicn? X Hay actas
Se cuenta con procedimiento o instructivo para realizar X Silo hay
eliminacion documental? Si la respuesta es negativa, describa
Se elaboran actas de eliminacidn? X Si las Hay
Se usan medios alternativos para garantizar la conservacidn en un . s . :
. . . . X Si hay copias de seguridad y nube interna
formato diferente? En caso afirmativo explique.
PRESERVACION A LARGO PLAZO Si No Observaciones
Existe procedimiento para la preservacidn documental a largo plazo X Falta realizar el procedimiento
Se garantiza |a seguridad y conservacién de la informacidn . . L
8 . 8 Y . . . . X Hay politica de preservaciin de documento electrdnico
electronica generada por la Entidad? En caso afirmativo explique.
Se realiza migracion de informacién? En caso afirmativo explique X Se migra internamente a la nube
En el archivo hay presencia de: Hongos, roedores, insectos, otros? X Insectos, hongos por humedad- hay control cada afio
. , . . Limpieza para controlar dcaros, se cuenta con un producto acar
Se han hecho tratamientos preventivos de conservacidn al archivo? X )
clean
Se han hecho tratamientos correctivos de conservacidn al archivo? X por el momento no
Se realiza foliacién de acuerdo con el instructivo del AGN? X s, se realiza
Se hace empaste o encuadernacion? X si, la documentacion de financiera
Los expedientes se legajan con perforacion? X si, se perforan
Utilizan clips metalicos? X no, de plastico
Utilizan clips plasticos? X
. , Se les hace primeros auxilios, el cual consta de limpieza y pega de
Realizan reparaciones menores a los documentos? X

rasgaduras con cinta especial
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La documentacién presenta alteraciones de tipo fisico: 5i No Observaciones
Desgarro X son minimas en algunos documentos pero se hace tratamiento
Fragilidad X Se presenta en documentos de nomina, son minimos
Cinta pegante X Mo se utilizan
Manchas X no se presentan en la documentacion
Rasgadura X son minimas en algunos documentos pero se hace tratamiento
Faltantes X no se presentan faltantes
Humedad X si se presenta, gestionar deshumidificador
Doblez X no se presenta
Fragmentacion X Mo se presenta
17.8 VALORACION DOCUMENTAL S5i No Observaciones
Existe procedimiento para la valoracidn documental? Falta implementar
Existe procedimiento para la actualizacion de las Tablas de L
L. X si existe
Retencién Documental?
Existe un equipo interdisciplinario para llevar a cabo la valoracidn
primaria y secundaria de nuevas series y subseries documentales Falta implementarlo segin acuerdo 04 de 2019
que se integran a las tablas de retencién documental? En caso
18. Cuenta con sistemas de informacién como apoyo a los procesos de la Institucion
Mombre del Sistema de Informacidn MNombre de la Dependencia que lo utiliza Funcionalidad
1. SISTEMA DE GESTION INTEGRADD SGI r ADMINIS_'I'_RATIV_Q_ y f\ CONTIENE TODA LA DOCUMENTACION
2.5I1AG.SISTE..INFORMAC. ACADEMICO Y DE GESTIO! I C @ ’ CONTIENE TODA L& INFORACION ACADEMICA
3. SISTEMA.TALENTO HUMANO L/ "\SECRETARIA GEMERAL CONTIENE TODA LA INFORMACION DE HISTORIAS
SISTEMA DE CONTRATACION MRETARIA GEMERAL TODO LO RELACIONADO CON CONTRATACION
SISTEMA FINANCIERO SECRETARIA GEMERAL SE REGISTRA TODO LO ELACIONADO CON EL AREA
SISTEMA DE PLANEACION RECTORIA TODA LA PLANEACION RESPECTO A PLANES
SISTEMA GFICE..GESTION DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL MANEJAR TODO LA PARTE DE GESTION DOCUMENTAL
19. RELACIONE LOS 10 ASPECTOS QUE CONSIDERA MAS CRITICOS SOBRE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA INSTITUCION

. Falta de espacio

. Condiciones ambientales de los mismos

. Poner a funcionar el aplicativo documental Gfice

. Actualizar todos los instrumentos archivisticos

. Elaborar el documento de series y subseries documentales debidamente codificadas

. Elaborar documento valoracidn documental para todas las series documentales

. Convalidar las TRD

. Verificar procedimiento para la valoracion documental

FMEREREEREERREE

. Implementar la ventanilla inica acuerdo 060 de 2001

10. Dejar rubro para el buen funcionamiento del programa de gestién documental

Anexo IV.

N\

N dad :' Gestién Académica ". o
ecesidades y —— tisfaccion
Problemas de Grupos '"‘gs":_’::':"es E Grupo de Valor
de Valor y/o Interés | Rehg?'am;nlo ! y/olinterés
Y con el Entorno :
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Anexo V.  Cronograma de implementacién del PGD

Codificacion y jerarquizacién del organigrama
orgénicofuncional y adecuacion Manual de
funciones. (Proyecto 1)

El plan de Conservacién Documental se encuentra
desactualizado.

El Plan de Preservacién Digital se encuentra
desactualizado.

Q
Y

Elaboracién tipologia documental por medio de
entrevista a cada proceso. (Proyecto 2)

Elaborar el instrumento archivistico de series y
subseries documentales. (Proyecto 3)

Actudlizar cuadro de clasificacién documental &V

conforme a la dltima restructuracién de la
Institucion Universitaria Colegio Mayor del Cauca.

(Proyecto 4)

Elaborar Banco Terminolégico de Serif y )
Subseries Documentales donde se eje
significado  de cada elemento arghivisti¢o.
(Proyecto 5)

realizar memoria descriptiva ,de D para

antal de Archivo
royecto 6)
Actudlizar  Tablas .ﬁ‘ ién  Documental
conforme a la Mg restructuracion de la
Institucién Univer@olegio Mayor del Cauca.
(Proyecto 7)

Actualizar Programa de Gestiéon Documental
conforme a la dltima restructuraciéon de la

Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca.
(Proyecto 8)

presentar al Consejo Depg
para su respectiva convaliddt

|
Actualizar Programa de Gestion Documental
conforme a la dltima restructuracién del Colegio
Mayor del Cauca. (Proyecto 8)
Actualizacién instrumentos archivisticos: Plan de
Conservacién Documental — Plan de Preservacién
Digital.
Realizar ajustes en todos los instrumentos
archivisticos que hacen parte de las TRD
requeridos por el consejo departamental de

2[=]¢
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archivo si es del caso.

Divulgar a los funcionarios encargados de
manejar, organizar y custodiar los acervos
documentales de la Unimayor, las TRD de cada
proceso para su implementacién en las oficinas
productoras.

Organizar  topograficamente  los  acervos
documentales que se encuentran en el archivo
central, avance del 50% del total del archivo.

Actualizacién instrumentos archivisticos: Plan de
Conservacién Documental — Plan de Preservacién
Digital y PINAR.

Finalizacién del 50% del ingreso de metadatos de
las historias laborales al formato Gnico de
inventario documental del archivo central.

Finalizar la organizacién topogréficamente del
otro 50% de los acervos documentales que se
encuentran en el archivo central.

Elaboracién  instrumento archivistico Sistem
Integrado de Conservacion.

7. GLOSARIO C/
Archivo: Conjunto or@Qae documentos producidos y recibidos en el ejercicio de

sus funciones por onas naturales o juridicas, publicas o privadas.

Archivo Centrgl: Upidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestién de la institucién respectiva, una vez
finalizado su trémite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Archivo de Gestion: Aquel en el que se retne la documentacién en tramite en busca
de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en

su ciclo vital.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que
busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el

2[]¢
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origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacién de identidades.

Capacitacién: Proceso por medio del cual los individuos adquieren conocimientos y
desarrollan habilidades que le s permiten ejecutar con eficiencia las tareas que les
corresponde.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacién temporal, hasta su

gy se establecen las

eliminacién o integracién a un archivo permanente.

Clasificaciéon Documental: Labor mediante la cual se id

Conservacién Digital: se refiere generalmen oCeso de establecer y desarrollar a
largo plazo repositorios digitales de

seleccion, preservacién mantenimiento ccién y archivo de objetos digitales.

un formato a otro.

Conversién: Proceso de transf de un documento digital hacia ofro objeto
digital desde un formato o versig

Digitalizacién: Técnic egermi’re la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de ma nalégica en soportes como papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfi tros, en una que sélo puede leerse o interpretarse por

computador.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién, 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.

Disposicién Final: Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta la aplicacién
conjunta de una técnica de reprografia cuyo obijetivo serd facilitar el acceso a la
informacién, evitando a la vez que la manipulacién constante sobre originales pueda

facilitar su deterioro.

Documento Electrénico: Documento cuyo soporte material es algin tipo de dispositivo
electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante algin tipo de cédigo
digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de
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magnetizacion.

Eliminaciéon de Documentos: Es la destruccién de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o
que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Emulacién: la reproduccién del comportamiento y resultados de programas y equipos
de cémputo obsoletos por medio del desarrollo de nuevo programas y equipos que
permiten la ejecucién de aquellos en computadores actuales.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibi ante el desarrollo de

un mismo trémite o procedimiento, acumulados por un ona, proceso o unidad

administrativa, vinculados y relacionados entre si y=q conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitad su inicio hasta su resolucién

os, d
definitiva. &

Expediente virtual: Conjunto de docuy relacionados con un mismo tramite o

procedimiento administrativo, con s en diferentes sistemas electrénicos o de

informacién, que se pueden viglalizaF simulando un expediente electrénico, pero no
puede ser gestionado archivisffedmente, hasta que no sean unificados mediante

procedimiento tecnolé iqi ros.

Fiabilidad: En’ren
fidedigna” os e
como prueba.

Firma Electrénica: Métodos tales como, cédigos, contrasefias, datos biométricos, o

o la capacidad de un documento para “servir de prueba
hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos

claves criptogréficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacién con
un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto
de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso,

asi como cualquier acuerdo pertinente.

Gestiéon Documental: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, procesamiento, 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 utilizacién y conservacion.
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Metadatos para la gestion de documentos: Informacién estructurada o semi-
estructurada que permite la creacién, gestiéon y uso de los documentos a lo largo del
tiempo.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotogréficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Migracién: Proceso de mover los registros de una configuracién de hardware o

software a otra sin cambiar el formato.

Preservacion: Procesos y operaciones involucrados para a

registros en el tiempo.

con lo que proceden de otra Institucién,_oN\de® otro Organismo, aunque los tipos

documentales sean semejantes.

Principio de Orden Original: E(o@que en una Organizacién Documental no se

debe modificar la organizacién ferida a un fondo, por una unidad productora en

el nivel de archivo corre@ignte.

Produccién Docu i, Recepcién o generacién de documentos en una unidad

administrativa imiento de sus funciones.

Programa de Gegfion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior de
cada entidad, tales como produccién, recepcién, distribucién, tramite, organizacion,
consulta, conservacién y disposicién final de los documentos.

Refreshing (refrescado): es el proceso de copiar cierto contenido desde un medio
digital hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio).

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias
Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
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Sistema Integrado de Conservacién: 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 documentacién, desde el momento de su
emisién, durante su periodo de vigencia, hasta su depésito final o sea en cualquier
etapa de su ciclo vital.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la ipformacién, segin los
materiales empleados. Ademés de los archivos en ;@) xisten los archivos

audiovisuales, fotogrdficos, filmicos, informéticos, oral ros.

Subserie Documental: Divisién o Divisiones de u documental con el propésito

de delimitar de forma més clara el conjunt ades documentales que hacen

parte de la misma: Documentos que s&
funcionarios de planta.

leren para la vinculacién de los

Tablas de Retencién Documen |.do de series y sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se @signo el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos. Las Tablas de Retencién pueden ser generales o
especificas de acuerd \o cobertura de las mismas.

Tablas de Voloroocumen’rcl: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final’

Tipo Documental: Unidad documental simple.

Transferencia Documental: Remisién de los documentos del Archivo de Gestién al
Central, y de éste al Histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de

valoracién documental vigentes.

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacién, entre otras, una caja, una carpeta,

un libro o un tomo.

Unidad Documental: Es la pieza minima que redne todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Pueden ser unidades documentales entre otras, un
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acta, un oficio, un informe.

Valor Administrativo: Inherente al documento hasta tanto el testimonio escrito engendre
derechos y obligaciones y sirva de garantia para justificar situaciones y hechos. Es
paralelo a la vigencia administrativa y va perdiéndose con el paso del tiempo.

Valor Fiscal o Contable: El objetivo es servir como testimonio del cumplimiento de
obligaciones tributarias o de justificacién de operaciones relacionadas con la

y la accién cultural.

contabilidad. Y
Valor Histérico: El objetivo es servir de fuente primaria Ea@i vestigacion histérica

Valor Legal o Juridico: Es aquel del cual se derlerechos u obligaciones legales

reguladas por el derecho comin, o bien 5| shmonio ante la Ley.

Valor Primario: Es el que tienen lo en’ros mientras sirven a la institucién
productora y al iniciador, deshnq’r 8 Beneficiario. Es decir, a los involucrados en
el asunto.

Valor Secundario: Es el qu?ﬁgreso a los investigadores de informacién retrospectiva.
o

@nentemente.

Surge una vez agotaa lor inmediato o primario. Los documentos que tienen este

VGlOf’ se conserva

Valoracién Dacumgntal: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.
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