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La Institucion Educativa José Maria Carbonell objeto del presente trabajo de grado, es un
colegio de caracter oficia € cua fue reconocido mediante la Resolucion 181 del 8 de junio de
2011 expedida por la Gobernacion de Cordoba “Por la cual se ratifica un reconocimiento de
caracter oficial ala Institucién Educativa José Maria Carbonell, que funciona en e municipio de
Chin0”. La institucion se encuentra ubicada exactamente en el Corregimiento de Santa Rosa,
municipio de Chind, en el departamento de Cordoba. El proyecto va dirigido paratodas las sedes
de lainstitucion y en genera para toda la comunidad educativa que la conforman, para ello, se
realizara la elaboracion del Programa de Gestion Documental - PGD, teniendo como base lo
establecido en el decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide € Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” y el “Manual de implementacion de un Programa de Gestion
Documental” establecido por el Archivo General de la Nacion, el cual permitira formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo € desarrollo de los procesos archivisticos de la

Institucion Educativa.

Actuamente en la Instituciéon Educativa los documentos producidos y recibidos son
organizados de manera empirica conforme a criterios personales de los funcionarios. Inicialmente
se redlizara el Diagnostico Integral de Archivos para identificar y evaluar como se encuentran
actualmente todos los procesos archivisticos de la Institucion, con € resultado obtenido se
estructuran los planes de mejora a corto, mediano y largo plazo que permitan a la Institucion
Educativa José Maria Carbonell y sus nueve (9) sedes, mejorar 10s procesos archivisticos y dar

cumplimiento ala Ley Genera de Archivos-Ley 594 de 2000.



ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA JOSE MARIA CARBONELL

1. AREA PROBLEMATICA

A continuacion, se describe de manera detallada el contexto del problema, los antecedentes'y

laformulacion del problema.

1.1. Contexto del problema.

La Institucion Educativa José Maria Carbonell es un colegio oficial que se encuentra ubicado
en el Corregimiento de Santa Rosa, municipio de Chinu, en € departamento de Cérdoba, funciono
en la capilla de la comunidad, inicio con €l nivel de bésica primaria como iniciativa de los padres
de familia que se preocupaban por la educacion de sus hijos y pagaban alos maestros para que les
dieran sus clases, en € corregimiento dado a la alta poblacion estudiantil se crea otrainstitucion
[lamada San Rafael la construccion de nuevas aulas buscaron subsanar las necesidades de
poblacion estudiantil, en 1992 se amplia la cobertura a basica secundaria'y comienza a funcionar
estainstitucion, en 1996 la Institucién Educativa José Maria Carbonell fue objeto de un beneficio
por € gobierno Nacional y se construyeron aulas con la colaboracién de la junta de padres de
familia, permitiendo incrementar el nimero de docentes, puesto que la institucion se convirtio en
el centro de estudio mas importante de la zona. Segun e PEI Ingtitucion Educativa José Maria
Carbonell (2011):

En 1997 las visitas de secretaria de Educacion Departamental consideraron y recomendaron
que los dos establecimientos educativos, JOSE MARIA CARBONELL y SAN RAFAEL, se
fusionaran, y esto selogré por medio de laresolucion No. 00007 de enero 14 de 1999, adopténdose
como nombre oficial COLEGIO JOSE MARIA CARBONELL en asamblea genera de la
comunidad educativa.

Mediante resolucion No. 000153 de 2004 se conforma la Institucion que cuenta con 9 sedes,
presta todos los niveles educativos desde preescolar hasta béasica secundariay media paratodala

poblacion del municipio.



Seguin & PEI Institucion Educativa José Maria Carbonell (2011) su Misién es’:

Somos una Institucién que brinda una educacién de calidad, basada en € fortalecimiento de los
valores, que garantice e aprendizgje significativo y laformacion integral de los alumnos a través
de la investigacion, favoreciendo de manera permanente el fortalecimiento de su cresatividad, con
apoyo de lacienciay tecnologia.

Seguin €l PEI Institucidn Educativa José Maria Carbonell (2011) su Vision es:

La Institucién Educativa José Maria Carbonell para e afio 2025, se congtituird en unainstitucion
educativa técnica, de caracter cientifico, formativo y cultural, prepardndose asi para asumir los
avances de lacienciay latecnologia, y los cambios en la cultura, con miras a enfrentar el reto que
implica la transformacion del entorno enfocando asi sus esfuerzos en la autonomia intelectual,
moral, y social.

Figural
Organigrama de la Institucion Educativa José Maria Carbonell
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Figura 2
Contexto socio geografico

Nota: Tomado de PEI, Institucién Educativa José Maria Carbonell (2011).

De acuerdo a visita realizada en el afio 2021 por la comision de archivo departamental de
Cordoba a diferentes Instituciones Educativas de la region, entre ellas, la Intitucién Educativa
José Maria Carbonell, se identificaron una serie de inconsistencias con e manejo de la
documentacion de la Institucion, segiin o indicado verbalmente por la comisién, la Institucién
Educativa José Maria Carbonel| debe trabajar en un plan de mejoramiento archivistico que permita
dar cumplimiento ala diferente normatividad archivistica vigente.

Sintomas:

» Lalnstitucion Educativa no cumple la normatividad archivistica vigente.

» No setiene un control de la documentacién produciday recibida.

» Acumulacion de documentos inactivos 0 que no son consultados por las areas de la
institucién

» Ladocumentacion es organizada conforme acriterios personal es de cada col aborador dela
[ nstitucion.

> La Ingtitucion Educativa no cuenta con espacios Optimos ni mobiliario suficiente que

permita la adecuada conservacion y preservacion de la documentacion activa e inactiva.
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» Lalnstitucion Educativa no cuenta con ningun instrumento archivistico.

Causas:

» Desconocimiento de la creacion y organizacion de expedientes.

» Desconocimiento delos procesos archivisticos que se deben tener en cuentaparael manejo
adecuado de la documentacion.

» Desconocimiento de la normatividad archivistica vigente.

> Faltade capacitacion al personal que gerce las funciones archivisticas.

» Alto volumen de documentos sin ningun proceso archivistico.

Diagnostico:

Se precisa que Si no se toman acciones frente a adecuado manejo de la documentacion esto
puede causar perdida de la informacion, duplicidad documental, gran volumen de documentos,
inseguridad de la informacion, deterioro de los documentos ya que no se garantiza la adecuada
conservacion y preservacion de estos, ademés del incumplimiento en cuanto a la normatividad

archivistica vigente.

1.2. Antecedentes

A continuacion, se presentan algunos antecedentes rel acionados a la problematica planteada en

el presente trabajo de aplicacion:

Nacionales;

e Propuesta disefio Programa de Gestiéon Documental para € area administrativa del
Colegio Alfonso L 6pez Pumarejo (1.E.D.). Ramirez, L y Calderén, N (2012)?

2 Ramirez, L y Calderdn, N (2012). Propuesta disefio Programa de Gestién Documenta parael &reaadministrativa del
Colegio Alfonso Lopez Pumargo (I.E.D.) Pontificia Universidad Javeriana Recuperado de
https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/11254/RamirezCastilloL ydaMilena2012. pdf ?sequence=3

&isAllowed=y
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Este trabajo de grado fue elaborado en €l afio 2012 en la ciudad de Bogota por Lyda Ramirez y
Néstor Calderdn estudiantes de la Pontificia Universidad Javeriana, Ramirez, L y Calderén, N
(2012) € objetivo general es:

Proponer € disefio de un Programa de Gestién Documental (PGD), para el area administrativa
del Colegio Alfonso Lopez Pumaregjo (I.E.D), con € fin de proveer las herramientas para
normalizar y controlar los procesos de organizacion documental.

Este trabajo de grado se tomacomo referencia para el presente trabajo de grado ya que el objeto
de estudio es un colegio distrital de la ciudad de Bogot4, 1o cual, permite ampliar |a perspectiva
gue se tiene de la Gestion Documental en las Instituciones Educativas y de esta manera se puede

asemejar en algunos apartados a cumplimiento del objetivo del presente trabajo de grado.

e Disefio del modelo del Programa De Gestion Documental para las instituciones
educativas del Distrito. Palomino, B y Gordillo, R (2015)3

Este proyecto fue elaborado en € afio 2015 en la ciudad de Bogoté por Blanca Palomino y
Ricardo Gordillo estudiantes de la Universidad Piloto de Colombia, € objetivo general segun
Palomino, B y Gordillo, R (2015) es “Definir el modelo del Programa de Gestion Documental de
las Instituciones Educativas Distritales, segun los lineamientos del Archivo General dela Nacion
y €l Archivo de Bogot4”, este proyecto se toma como referente para el presente trabajo de grado
yaque en é se evidencian diferentes actividades relacionadas con la elaboracién del Programade
Gestion Documental — PGD en Instituciones Educativas oficiaes, las cual es estan en laobligacion
de dar cumplimiento a lo establecido en la ley 594 de 2000 y las demés normas reglamentarias.
Esta investigacion es de gran importancia toda vez que demuestra la relevancia que tienen los
instrumentos archivisticos y en especial € Programa de Gestiéon Documental — PGD para la

adecuada gestion de los documentos durante todo su ciclo vital en las Instituciones Educativas.

3 Palomino, B y Gordillo, R (2015). Disefio del modelo del Programa De Gestién Documental para las instituciones
educativas del Distrito. Universidad Piloto de Colombia. Recuperado de:
http://pol ux.unipil oto.edu.co:8080/00002692. pdf
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e Propuesta de estrategia administrativa para la implementacion de un Programa de
Gestion Documental en la Institucion Educativa Técnico Industrial Indalecio Penilla del
Municipio de Cartago Valle. Bulla, X y Sanchez, H (2019).4

Este trabgjo de grado fue elaborado en e afio 2019 en la ciudad de Cartago, Valle del Cauca
por Ximena Bullay Helen Sanchez estudiantes de la Universidad del Valle, € objetivo general
seguin Bulla, X y Sanchez, H (2019) es. “Diseriar una estrategia para el desarrollo de la gestion
documental en la Institucion Educativa Técnico Industrial Indalecio Penilla del municipio de
Cartago Valle que fortalezca € desarrollo organizacional y la administracion de esta, en

’

cumplimiento de la ley 594 del 2000 o Ley General de Archivo”, este proyecto se toma como
referente para e presente trabajo de grado ya que en é se evidencia la investigacion redizada
sobre |os procesos de gestion documental que se llevan a cabo en una Institucién Educativaen una
ciudad intermedia o de baja poblacion, lainformacion que alli selogro recolectar es de gran ayuda
para poder tomar decisiones precisas en |0s aspectos que se deben mejorar en la Institucion en pro
del cumplimiento de lanormatividad archivistica. Los hallazgos que alli se presentan son un claro
gjemplo de la situacion archivistica actual de la mayoria de Las instituciones Educativas del pais
en las cuales no se prestagran atencion alos procesos que se deben |levar para un adecuado manejo

de la documentacién enviaday recibida.

I nternacionales;

e Directrices para estructurar un programa de gestion de documentos en las
organizaciones. Zapata, C. (2005). °

Este articulo fue producido por €l profesor Carlos Alberto Zapata de lafacultad de Sistemas de

Informacion Universidad de la Salle, en €l afio 2005. Este articulo se toma como referente para el

4 Bulla, X y Sanchez, H (2019). Propuesta de estrategia administrativa para la implementacion de un Programa de
Gestion Documental en la I nstitucion Educativa Técnico Industrial Indalecio Penilladel Municipio de Cartago Valle.
Universidad del Valle. Recuperado de: https:/bibliotecadigital.univalle.edu.co/bitstream/handle/10893/21110/CB-
0605590.pdf ?sequence=1

5 Zapata, C. (2005). Directrices para estructurar un programa de gestion de documentos en | as organi zaciones. Revista
Caodice No 2, 99-113.Recuperado el 2022, 03, 22, en:
http://eprints.rclis.org/20312/1/Directri ces%20para%20estructurar%20un%20programa%20de%20gesti %C3%B3n
%20de%20documentos¥20en%20l as¥%200rgani caciones. pdf
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presente trabagjo de grado ya que en @ se describen y analizan diferentes situaciones que se
presentan en la administracion de los documentos en las compahias, se presentan diferentes
lineamientos que se deben tener en cuenta parala planeacién, elaboracidn e implementacion de un
Programa de Gestion Documental - PGD.

e Programa De Gestion Documental. Céceres, 1. (2020).°

Este programa fue elaborado en el afio 2020 en la ciudad de Santiago de Chile por Isabel
Céceres archivera del Museo de la Solidaridad Salvador Allende (MSSA), cuenta con tres

objetivos:

Crear unamayor concienciaarchivistica sobre el valor de los documentos que generan actualmente
las diferentes éreas del museo.

Facilitar la identificacion de los documentos vitales y de valor histérico y su transferencia a
Archivo MSSA, con independencia de su soporte y formato, para su conservacion permanente.
Apoyar lalabor de los equipos facilitando € acceso y consulta a documentos. (P.2)

Este articulo se toma como referente para el presente trabajo de grado ya que en él se evidencia
la importancia que tienen los Programas de Gestion Documental — PGD en cualquier empresa o
Institucion, en este caso, precisa diferentes situaci ones que se presentan actualmente y compara de
manera adecuada como debe ser su elaboracion e implementacion para que este cumpla con los
objetivos propuestos y se pueda garantizar el adecuado manejo de los documentos durante todo su

ciclo devida

6 Céceres, I. (2020). Programa de Gestién Documental. Museo de la Solidaridad Salvador Allende Archivo MSSA.
Recuperado de: https://www.mssa.cl/wp-content/uploads/2020/12/Plan GestionDocumental . pdf
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e El impacto de la gestion documental en la transparencia de las Administraciones

publicas: latransparencia por disefio. Cerrillo, A y Casadests, A. (2018).”

Estearticul o fue elaborado en €l afio 2018 en la ciudad de Barcelona, Esparia por Agusti Cerrillo
y Anahi Casadests delaUniversidad Autonomade Barcelona, este articul o setomacomo referente
para el presente trabgjo de grado ya que en la gestion documental no se debe limitar a un proceso
interno delalnstitucion Educativa, sino que por medio delosdiferentesinstrumentos archivisticos,
se debe permitir e acceso a la informacion de caracter publico, esto con € fin de generar una
cultura de transparencia en € cumplimiento de las funciones en cuanto alalabor de archivistica,
incorporando € mangjo de lainformacion por medio de herramientas que permitan la adecuada
administracion como el Programa de Gestién Documental - PGD, garantizando que se cumpla el
ciclo vita de los documentos, facilitando el seguimiento, normalizacion, recuperacion y

trazabilidad de lainformacién produciday recibida.

1.3. Formulacién del problema

¢Como elaborar €l Programa de Gestion Documental de la Instituciéon Educativa José Maria
Carbonell de tal manera que permita mejorar 1os procesos archivisticos y dar cumplimiento alo
establecido en la Ley 594 de 2000- Ley Genera de Archivos?

7 Cerrillo, A y Casadests, A. (2018). GAPP. Nueva Epoca—N°19, 6-16. El impacto de la gestion documental en la
transparencia de las Administraciones piblicas: la transparencia por disefio. Recuperado el 2022, 03, 22, en:
https://revistasonline.inap.es/index.php/GAPP/article/view/10515/11260
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Elaborar €l Instrumento Archivistico Programade Gestion Documental - PGD de la Institucion
Educativa José Maria Carbonell ubicada en el Corregimiento de Santa Rosa, municipio de Chind,
en el departamento de Cordoba, para mejorar |os procesos archivisticos y dar cumplimiento ala
Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos.

2.2 Objetivos Especificos

» Conformar el Comité Interno de Archivos de la Institucion Educativa Jose Maria Carbonell.

» Elaborar €l Diagnostico Integral de Archivos que permita identificar € estado actual de los
procesos archivisticos de la Institucion Educativa José Maria Carbonell.

» Definir laPolitica de Gestion Documental de la Institucién Educativa José Maria Carbonell.

> Presentar e Programa de Gestion Documenta - PGD ante el Comité Interno de Archivos de

la Institucion Educativa José Maria Carbonel |
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3. JUSTIFICACION

El trabajo de aplicacion, que serealizarden laInstitucion Educativa José Maria Carbonell, para
optar a titulo de Profesional en Cienciade la Informacidn y la Documentacién, Bibliotecologiay
Archivistica, nace de los resultados de la visita realizada por la Comision de Archivo
Departamental de Cordobaala Institucion Educativa José Maria Carbonell en lacual selesrealizo
una serie de observaciones donde se les indico que la Institucion Educativa debia trabajar en un
plan de mejoramiento archivistico, sin embargo, de acuerdo a lo manifestado por el rector de la
Institucion Educativa € sefior Abel Ricardo Pérez no han sido notificados formalmente de estos
hallazgos. A pesar de esto, la Institucion Educativa ve la necesidad de adelantar diferentes
acciones que subsanen estos halazgos manifestados verbamente por la comision de archivo
departamental de Cérdoba. Es importante resaltar que a tratarse de una Institucién publica del
orden territorial esta en la obligatoriedad en dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos’ y demés normas reglamentarias®.

Dentro del plan de trabgjo archivistico que la Institucién contempla, esta la elaboraciéon e
implementacion del instrumento archivistico Programa de Gestion Documental - PGD con € fin
de dar cumplimiento alo establecido en & Decreto 1080 de 2015° en su Articulo 2.8.2.5.10.

Obligatoriedad del Programa de Gestiéon Documental. Todas las entidades del Estado deben
formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte
del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual. (Art. 2.8.2.5.10).

Parainiciar con la elaboracion del Programa de Gestion Documental - PGD se debe conformar
el Comité Interno de Archivos de la Institucion Educativa, € cua se encuentra establecido en €

Articulo 2.8.2.1.14 del Decreto 1080 de 2015:

De Comité Interno de Archivo. Las entidades territoridles en los departamentos, distritos y
muni ¢i pi os establ ecerdn mediante acto administrativo, un Comité Interno de Archivo cuyafuncion
es asesorar alaatadireccion de laentidad en materia archivisticay de gestion documental, definir

8 Ley 594 del 14 de Julio de 2000 [Congreso de Colombia]. Por medio de lacual sedictalalLey Genera de Archivos
y se dictan otras disposiciones. Recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

9'Decreto 1080 del 26 de Mayo de 2015 [Gobierno Nacional de Colombia]. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura. Recuperado de:
https.//www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
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las paliticas, los programas de trabajo y los planes rdlativos a la funcion archivigtica ingtitucional,
de conformidad con laLey 594 de 2000 y demés normas reglamentarias. (Art. 2.8.2.1.14).

Se redlizara un Diagnéstico Integral de Archivos de la Institucion Educativa € cua se
desarrollara de manera virtual por medio de videoconferencias, videos, entrevistas y material
fotogréfico que permita observar, identificar, determinar, analizar y evaluar como se encuentran
actualmente todos los procesos archivisticos de lainstitucion y asi poder definir 1os planes acorde
a los requerimientos identificados por la Comision de Archivo Departamental de Cordoba y €
resultado del Diagnostico Integral de Archivos que permitiran a corto, mediano y largo plazo: la

implementacion y el mejoramiento de los procesos de la gestion documental.

Una vez se redlice € Diagnostico Integral de Archivos se elaborara el Programa de Gestion
Documental - PGD teniendo como base |0 establecido en el Decreto 1080 de 2015 en €l articulo
2.8.2.5.13 “Elementos del Programa de Gestion Documental” con el anexo denominado
“Programa de Gestion Documental” y en el “Manual de implementacién de un Programa de
Gestion Documental” establecido por el Archivo General de la Nacion. Finalmente, una vez
elaborado € Programa de Gestion Documental - PGD sera presentado ante el Comité Interno de

Archivos de la Institucion Educativa Jose Maria Carbonell para su revision y aprobacion.

Esindispensable quelaInstitucion Educativa José Maria Carbonell tenga establecido, aprobado
e implementado e Programa de Gestion Documental - PGD para establecer pardmetros que
permitan el adecuado manejo de la informacion, estandarizar 1os procesos archivisticos durante
todo su ciclo de vida, ademas de generar sensibilizacion a todo € cuerpo administrativo de la
Institucion quetiene laresponsabilidad de velar por laintegridad y organizacion de lainformacion
asu cargo, de acuerdo con lanormatividad archivisticavigente ley 594 del 2000, ARTICULO 15:

Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los servidores publicos, a
desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo
General de laNacion, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en
caso deirregularidades. (Art 15).
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4. MARCO DE REFERENCIA.

A continuacion, se presenta el marco de referencia:

4.1 Tebrico

e Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental-PGD. AGN
(2014).1°

Este manual define los diferentes pasos a seguir para la elaboracion e implementacion de un
Programa de Gestion Documental - PGD. A continuacion, algunos apartes del documento:

Con lareciente promulgacion de la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparenciay del Derecho del
Acceso alalnformacion Publica Naciond, se ratifican los principios de la gestién documental y la
necesidad que tienen las entidades del Estado y los nuevos sujetos obligados, de contar con
informacion confiable y oportuna, fortalecer |os esquemas de publicacién de informacion, y crear y
mantener actualizado € registro de activos de informacion parauso y disposicién del pablico. (p. 6)

En consecuencia, con esta publicacion, € Archivo General de la Nacion - AGN pretende dar
continuidad a desarrollo de metodol ogias que desde el afio 1996 con la guia “Gestion documental:
bases para la elaboracion de un programa” y la “Guia para la implementacion de un pro- grama de
gestion documental: Fase I”” publicada en el afio 2006, han brindado lineamientos generales para la
implementaci 6n de un Programa de Gestién Documental y que en adel ante seran consi deradas como
material dereferencia. (p. 6)

Este manual formula los aspectos metodol 6gicos bésicos que sirven de soporte para la adopcion e
implementaci 6n de un Programa de Gestién Documental -PGD Y |os procesos inherentes atodas las
actividades desarrolladas por una entidad en cumplimiento de sus funciones, las cuales quedan
materializadas en documentos que deberan estar disponibles para fortal ecer |a politicade eficiencia
administrativa. (p. 7)

Es el instrumento archivistico que formulay documentaacorto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistemaético de los procesos archivisticos, encaminados ala planificacion, procesamiento, manegjo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su
destino final, con e objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado,
publicado, implementado y controlado. (p. 10)

10 Archivo General delaNacién, Colombia. (2014) Manual | mplementacion de un Programa de Gestion Documental -
PGD. AGN. Recuperado de:
https.//www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20pl aneacion/MANUALES/PGD. pdf
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Laformulacion, aprobacidn, publicacion, implementacion y control del PGD implicala coordinada
participacién del &rea de archivo con las demés éreas funcionales de laentidad. (p. 14)

Identifique los usuarios de la entidad, de forma tal que los procesos y actividades del PGD vy €
mejoramiento delostramitesy servicios (deinformacion, interaccion y participacion) giren entorno
a la solucion de las necesidades del publico objetivo. Se podrén redlizar estudios que permitan
conocer caracteristicas geogréficas, demogréficas, intrinsecas y de comportamiento de grupos de
usuarios conformados por organizaciones, asi como las necesidades de interaccion con la entidad,
un referente es la “Guia de caracterizacion de usuarios de Gobierno en Lineal”. (p. 18)

Diagnostico de gestion documental: Realice un andlisis de la situacion actua de la entidad en el
marco los procesos archivisticos que permita identificar y evaluar 1os aspectos probleméticos y
criticos, las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la gestién documental de la
entidad. El uso de metodologias como el andlisis DOFA, el arbol del problema, la cadenade valor,
el PMI, € balanced scorecard, son de gran utilidad para esta actividad. (p. 41)

e ABC para la implementacion de un Programa de Gestion Documental-PGD. DAPRE
(2014).11

Este ABC define los diferentes pasos a seguir para la elaboracion e implementacion de un
Programa de Gestion Documental - PGD. A continuacion, algunos apartes del documento:

El objetivo de este “ABC” es apoyar la ruta metodoldgica propuesta por el Manual Implementacion
de un Programa de Gestién Documental — PGD del Archivo General de la Nacidn, como base para
el cumplimiento de la Ley 1712 de 2014*? y sus decretos reglamentarios. Las directrices de este
“ABC” son aplicables a todos los sujetos obligados, establecidos en la Ley de Transparencia y del
Derecho del Acceso alalnformacion Plblica. No obstante, tiene especial énfasis en las entidades
del orden territorial. (p.7)

Ser la base conceptual y estructural para e desarrollo de los otros instrumentos de gestion de
informacién exigidos por la Ley. Segin €l Articulo 2.1.1.5.4.2. del Decreto 1081 de 2015% la
informacion incluida en € Registro de Activos de Informacién, en el indice de Informacién

11 DAPRE (2014). ABC para la implementacién de un Programa de Gestién Documental-PGD. Recuperado de:
https.//dapre.presi dencia.gov.co/AtencionCiudadana/D ocumentosCiudadani a/ A B CE-i mpl ementaci on-programa-
gestion-documental -SecT ransparencia-DAPRE. pdf

2 ey 1712 del 6 de Marzo de 2014 [Congreso de Colombia]. Por medio de lacua se crealalLey de Transparenciay
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Recuperado de:
https.//www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?=56882

13 Decreto 1081 del 26 de Mayo de 2015 [Gobierno Nacional de Colombia]. Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica. Recuperado de
https.//www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=73593
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Clasificada 'y Reservada, y en e Esquema de Publicacién de Informacion, debe ser identificada,
gestionada, clasificada, organizaday conservada de acuerdo con los procedimientos, lineamientos,
valoracion y tiempos definidos en el Programa de Gestion Documental del sujeto obligado. (p.9)

A la luz de la implementacion de la Ley 1712 de 2014, la adopcion del Programa de Gestidn
Documental es parte de las herramientas para garantizar €l derecho fundamental de acceso a la
informacion, pues este derecho genera la obligacion correlativa de divulgar proactivamente la
informacion publica y responder de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportunay accesible a
las solicitudes de acceso, o que a su vez conlleva la abligacién de producir o capturar la
informacion publica. Para cumplir lo anterior, los sujetos obligados deberan implementar
procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo de documentos.
Adicionalmente, el Programa de Gestién Documental apoya el cumplimiento del Articulo 7 de la
Ley relativo aladisponibilidad de lainformacién. (p 11)

Debe ser priorizado y asumido como un instrumento bésico para el funcionamiento de la entidad,
en cuanto garantiza la sostenibilidad de los procesos de planeacién territorial a ser un instrumento
transversal atodas las dependencias de la misma entidad. Por esta razén, se sugiere que la entidad
evite tercerizar la Gestiéon Documental, y en lugar de ello promueva espacios de formacion para
gue se logre lainstalacién de capacidades en las entidades territoriales. (p 15)

El esfuerzo en la elaboracion de Programa de Gestién Documental por parte de los sujetos
obligados sera un aporte que no solo se verareflgado en laimplementacién delaLey 1712 de 2014
sino también en el incremento de la eficiencia de |os procesos administrativos. (p 39)

4.2 Conceptual

A continuacién, se presenta el marco conceptual de acuerdo con glosario del Archivo General
delaNacion':

e Acceso a documentos de archivo: Segin el AGN es “Derecho de los ciudadanos a consultar
lainformacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por laLey”.

e Almacenamiento de documentos: Segun e AGN es “Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas”.

e Archivistica: Segtin el AGN es “Disciplinaquetratalos aspectos tedricos, préacticos y técnicos

delos archivos”’.

14 Archivo Generd de la Nacion. Glosario. Disponible en:
https://www.archivogeneral .gov.co/ T ransparenci &/informaci on-interes/ Gl osario
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Archivo: Segiin el AGN es “Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte
material, acumul ados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en €l
transcurso de su gestion, conservados respetando aguel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucién que los produce y alos ciudadanos, o como fuentes de
lahistoria”.

Autenticidad: Segtin el AGN es “Que pueda demostrarse que e documento es lo que afirma
ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que
ha sido creado o enviado en e momento que se afirma’”.

Ciclo vital del documento: Segtin el AGN es “Etapas sucesivas por las que atraviesan 1os
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final™.

Comité Interno de Archivos: Segin el AGN es “Grupo asesor de la ata Direccion,
responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de
gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos”.

Conservacion de documentos: Segiin el AGN es “Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo”.

Descripcion documental: Segian el AGN es “Fase del proceso de organizacion documental
gue consiste en e andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta”

Documento: Segun el AGN es “Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el
medio utilizado”.

Expediente: Segtin el AGN es “Es @ conjunto de los documentos que corresponden a una
determinada cuestion”.

Gestién Documental: Segin el AGN es “Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes ala planificacion, mane o y organizacion de la documentacion produciday recibida
por |as entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion”.

Instrumento Archivistico: Segin el AGN es “Herramientas con propésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo eimplementacion de laarchivisticay lagestion

documental”.
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Integridad: Segin el AGN es “Hace referencia al carécter completo e inaterado del
documento electrénico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones
no autorizadas”.

Metadatos. Segun el AGN es “Datos acercade |os datos o lainformacion que se conoce acerca
de laimagen para proporcionar acceso a dichaimagen”.

Ordenacion documental: Segin el AGN es “Fase del proceso de organizacion que consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion”.

Organizacion documental: Segun el AGN es “Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, laordenacion y la descripcion de los documentos de unainstitucion”.
Patrimonio documental: Segin el AGN es “Conjunto de documentos conservados por su
valor historico o cultural”

Preservacion alargo plazo: Segun el AGN es “Conjunto de acciones y estandares aplicados
a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en e tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”

Produccion documental: Segiun el AGN es “Generacion de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones”.

Tabla de retencion documental: Segin el AGN es “Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, alas cuaes se asigna €l tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos”.

Tabla de Valoracion documental: Segin el AGN es “Listado de asuntos o series
documentales alos cuales se asigna un tiempo de permanenciaen e archivo central, asi como
unadisposicion fina”.

Transferencia documental: Segin el AGN es “Remisién de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste a historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes”.

Unidad de conservacion: Segun el AGN es “Cuerpo que contiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de

conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cgjas, y los libros o tomos”.
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Valoracion documental: Segin el AGN es “Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de |os documentos con el fin de establecer su permanenciaen

las diferentes fases del ciclo vital”.

4.3 Marco legal

A continuacion, se presenta el marco legal atener en cuenta parala elaboracién del Programa

de Gestion Documental - PGD®:

Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crealaLey de Transparenciay del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

Decreto 2578 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”

Decreto 1515 de 2013: “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico a Archivo Genera delaNacién,
alos archivos generales de |los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998
de 1997 y se dictan otras disposiciones”

Decreto 2758 de 2013: "Por € cua se corrige € articulo 8° y los literdles 5y 6 del articulo
12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos
devalor histéricos a Archivo General delaNacion y alos archivos generaes territoriales”
Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide & Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”

Acuerdo 07 de 1994: “Reglamento General de Archivos”

Acuerdo 005 de 2013: “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen

funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

15 Archivo General dela Nacion. Repositorio Normativo Del Archivo General De La Nacion. Disponible en:
https://normativa.archivogeneral .gov.co/
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e Acuerdo 002 de 2014: “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

e Directiva presidencial 004 de 2012: “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administracion publica”

e Circular externa 005 de 2012: “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel”.

e NTC-ISO 15489-1: “Informacién y documentacion — Gestion de documentos”

e NTC-1SO 30300: “Informacién y documentacion. sistemas de gestion para registros
fundamentos y vocabulario”

e NTC-ISO 30301: “Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros.

Requisitos”.

5. METODOLOGIA

La metodologia utilizada para € desarrollo del trabagjo es la de aplicacion, enfocada en la
observacion y desarrollo del Diagnostico Integral de Archivos, esto con € fin de identificar,
conocer, andizar e problema, las causas y como solucion inicial elaborar € Programa de Gestion
Documental - PGD para la Ingtitucién Educativa Joseé Maria Carbonell. Para garantizar las
actividades propuestas se realiza un primer acercamiento alainstitucion por medio de un familiar
guien trabaja en la Institucion y manifestd que después de la visita realizada por la Comision de
Archivo Departamental de Cordoba a la Institucion Educativa José Maria Carbonell en la cua se
les realizd una serie de observaciones donde se les indicd que la Institucién debia trabajar en un
plan de mejoramiento archivistico, debido alo anterior se identifico la oportunidad de mejora en
cuanto a los procedimiento de gestiéon documental, lo cua responde de manera eficaz a la

necesidad existente en la Institucion Educativa.

5.1. Procedimientoy Esquema del Trabajo de Aplicacion

Partiendo de un encuentro con el sefior rector Abel Ricardo Pérez, pararealizar la propuesta de

la elaboracion del Programa de Gestion Documental - PGD, alo cual se mostré interesado debido
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a que la Institucion no cuenta con ningun Instrumento Archivistico, ni proceso de gestion
documental normalizado, considerando ademas que la Institucion Educativa José Maria Carbonell
es Oficial y de caracter publico, estan obligados a cumplir con la normatividad vigente para la
correcta administracion de los archivos. Con e fin de compilar informacién que nos aportara al
proyecto, se investigd y analizé el marco de referencia de otros aportes, de igua manera la
informacion de tipo normativo que nos aplicarapara el caso del Programa de Gestion Documental
- PGD, apoyandonos en el “Manual de implementacion de un Programa de Gestion Documental —
PGD” del Archivo General de laNacion de Colombia

El Programa de Gestiéon Documental — PGD va dirigido a toda la planta de persona de la
Institucion Educativa José Maria Carbonell, incluyendo rector, coordinadores, docentes, alumnos,
padres de familia, organismos de control y vigilancia, y toda la comunidad en general. Como
primera medida se indaga en conocer €l colegio, como estd compuesto, su historia, e lugar donde
se encuentra ubicado, analizando la situacién anterior y actual de la Institucion, parala actividad
de recoleccion de informacién se procedera con |a observaci dn mediante material fotografico que
aporto e sefior rector, de igual manera se sostuvieron varias sesiones de video [lamadas con €
objetivo de aplicar € diligenciamiento de los formatos pautas para Diagnodstico Integral de
Archivos del Archivo Genera de la Nacion Colombia, esto con € propésito de evaluar € archivo
fisico y electronico de la Institucién Educativa José Maria Carbonell y el estado actual de los
mismos, este recurso se gjusté al trabajo de aplicacion porgque nos permitio tener una mirada més
amplia y poder identificar aspectos de caracter administrativos, de organizaciéon del archivo,
caracteristicas de la documentacion custodiada, 1a infraestructura de la Institucién, condiciones
medio ambientalesdelos archivos, e estado de conservacion de lainformacion entre otros factores
importantes que facilitan €l andlisis del cdmo se esta haciendo y las medidas que se pondran en
préctica para el plan de mejoramiento archivistico.

Como resultado del andlisis de la informacion suministrada se pudo evidenciar que la
Institucion Educativa José Maria Carbonell, no cuenta con ningin proceso archivistico
normalizado, de estamanerael PGD, es un primer paso para generar actividades encaminadas ala
importancia que tiene el archivo para la Institucion, partiendo de un acercamiento con los
funcionarios y concientizando la labor que cumplen en la Institucion para la preservacion,
mantenimiento y control de lainformacién que contiene & colegio independientemente de su tipo

de soporte.
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5.2. Plan detrabajoy Cronograma de actividades

Tabla1l
Plan de trabajo
PLAN DE TRABAJO
OBJETIVOS
; ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Conformar e Comité Reunion con € equipo de|e Acto Resolucion 116
Interno de Archivos de trabajo convocado por € rector administrativo. | de 2022 “Por la

la Institucion
Educativa José Maria
Carbondll.

paa la explicacion vy

conformaciéon del  Comité
Interno de Archivo, requisito
la elaboracion de
Programa de Gestion
Documental - PGD de la
Ingtitucién  Educativa

Maria Carbonell.

para

José

Comité Interno de Archivo

conformado por:

Resolucion 116
de 2022 “Por la
cua se
conforma €
Comité Interno
de Archivo” del
23 de marzo de
2022.

cual se conforma
e Comite
Interno de
Archivo” del 23
de marzo de
2022.

de la Institucion

El Rector

Un Administrativo

Un Coordinador

Un Docente
Elaborar e Lectura del formato  de | Formato de | Diagnostico
Diagnéstico  Integra Diagnéstico. Diagnostico Integral de
de Archivos que Video llamada con € sefior | Integral de | Archivos de la
permita identificar € rector, aplicacion de preguntas. | Archivos del | Institucion
estado actual de los Diligenciar el formato de | Archivo General de | Educativa Jose
procesos archivisticos diagndstico. laNacion Colombia | MariaCarbonell.
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PLAN DE TRABAJO

Carbondll.

Archivo.

OBJETIVOS
. ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Educativa José Maria Registro  fotogréfico  del

Definir la Politica de
Gestion  Documental
de la Institucion
Educativa José Maria

Carbondl.

Socializacion del Diagnostico
Integral de Archivos.

Elaborar la Politica de Gestion
Documental de la Institucion
Educativa José Maria Carbonell,
con € fin de desarollar
herramientas que contribuyan
con la organizacion, maneo,
preservacion y recuperacion de
los documentos, aplicando
procesos adecuados desde su
produccién hasta su disposicion
final.

Identificar los requerimientos
paa la €eaboracion de
Programa de Gestion - PGD
Documental de la Institucion
Educativa José Maria Carbonell.
Aspectos para tener en cuenta:
Normativos

Economicos

Administrativos

Gestion del cambio

Formato de

Diagnostico
Integral de
Archivos  del
Archivo

General de la
Nacion
Colombia.
Politica de
Gestion
Documental.
Manual
Implementacion
de un Programa
de Gestion
Documental -
PGD -Archivo
Gengral de la
Nacion
Colombia.
(2014)

ABC Paa la
implementacion
de un Programa
de Gestion

e Politica de

Gestion
Documental.

e Programa de

Gestion
Documental
- PGD.
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PLAN DE TRABAJO

ante e Comité Interno
de Archivos de la
Institucion Educativa

José Maria Carbonell.

Un Administrativo

Un Coordinador

Un Docente

Capacitar a los funcionarios de
la Institucion Educativa José
Maria Carbonell, en cuanto a
Programa de Gestion
Documental - PGD, ademés de
realizar recomendaciones para

seguir la
estandarizacion de los procesos

linea de

de la gestion documental .

de la
Educativa
Maria Carbonéll.

Institucion
José

OBJETIVOS
e CES ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS

Aplicacién de los elementos del Documental -
Programa de Gestion PGD. - DAPRE
Documental: (2014).
Lineamientos para |os procesos
de gestion documental.
Fases para la elaboraciéon del
Programa de Gestion
Documental - PGD.
Programas especificos que
hacen parte del proceso del
Programa de Gestion
Documental - PGD.

Presentar el Programa Reunién con e Comité Interno | Programa de | Actade Reunién

de Gestion de Archivo conformado por: Gestion

Documental - PGD El Rector Documental - PGD

29




Tabla?2
Cronograma

ACCIONES
Reunion con e rector de la Institucion Educativa
José Maria Carbonell, Abel Ricardo Pérez, con € fin
de identificar |as necesidades que tiene lainstitucion
en cuanto a manejo archivistico y darle a conocer la
propuesta de la elaboracion del Programa de Gestion
Documental - PGD.
Presentacion de la propuesta de la elaboracion del
Programa de Gestion Documental - PGD de la
Institucion Educativa Joseé Maria Carbonell a la
Universidad para su revision y aprobacion.
Actualizar € organigrama de la Institucion
Educativa José Maria Carbonell
Conformacion del Comité Interno de Archivos de la
Institucion  Educativa Jose Maria Carbonell,
conforme a lo establecido en e Decreto 1080 del
2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”. Articulos
2.8.2.1.14y 2.8.2.1.15.
Recopilar informacion por medio de video llamadas
con € recto Abe Ricardo Pérez que permitan
elaborar € Diagndstico Integral de Archivos de la
Institucion Educativa José Maria Carbonell, con €l
fin de identificar que documentacién se produce,
como la almacenan y custodian, como es € tramite
de la documentacion desde su produccion hasta su
disposicion final, entre otras preguntas que permitan

poner en contexto e estado actual de los procesos

MES1

08/03/2022

10/03/2022

18/03/2022

23/03/2022

25/03/2022-
31/03/2022

MES2

MES3
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ACCIONES MES1 MES2
archivisticos de la Institucion Educativa José Maria
Carbonell.
Redlizar €l Diagnostico Integral de Archivos dela
Institucion Educativa Jose Maria Carbonell. 31/03/2022  13/04/2022
Elaborar |a Politica de Gestion Documental de la
Institucion Educativa Jose Maria Carbonell. 20/0412022
Elaboracion del Programa de Gestion Documental -
PGD de la Institucion Educativa José Maria 13/04/2022
Carbonell
Presentacion del Programa de Gestion Documental
- PGD ante e Comité Interno de Archivo dela
Institucion Educativa Jose Maria Carbonell
Ajustes del Programa de Gestion Documental -
PGD de la Institucién Educativa José Maria
Carbonell (Si hay lugar)
Publicacion del Programa de Gestion Documental —
PGD de la Institucién Educativa José Maria
Carbonell
Entrega al comité de Trabgjo de Grado dela
Universidad del Quindio

MES3

16/05/2022

23/05/2022

23/05/2022

a

25/05/2022

26/05/2022

30/05/2022
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6. RESULTADOS

Inicialmente se identifican en la Institucion Educativa | as oportunidades de mejora, puesto que
no cuentan con ningun Instrumento Archivistico, seguido a esto se logra conformar el Comité
Interno de Archivos de la Institucion Educativa José Maria Carbonell, por medio de laResolucién
116 “Por la cual se conforma el Comité Interno de Archivo”. Prontamente se realiza la elaboracion
del Diagnéstico Integral de Archivos con e apoyo del sefior rector, para permitir identificar el
estado actual de los procesos archivisticos de la Institucion Educativa; una vez contemplados
aspectos de carécter administrativo y técnico se determinan las debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas en los procesos archivisticos, de esta manera la recoleccion de la
informacion sirvié de insumo para la elaboracion de la Politica de Gestion Documental de la
Institucién Educativay dar cumplimiento también a objetivo general del presente trabajo que es
la elaboracion del Instrumento Archivistico Programa de Gestion Documental - PGD de la
Institucion Educativa José Maria Carbonell, con el fin de mejorar los procesos archivisticos y dar
cumplimiento alaLey 594 de 2000 - Ley General de Archivos, este proyecto fue muy bien recibido
en la Institucion Educativa. Las evidencias de las actividades mencionadas se encuentran anexas
en el presente trabajo, entre los que encontramos la conformacion del Comité Interno de Archivos,
Diagnostico Integral de Archivo, €l Programa de Gestion Documental — PGD y la Politica de

Gestion Documental.

Gracias a este trabajo de aplicacién no solo obtenemos € titulo como profesionales en Ciencia
delalnformaciony laDocumentacion, Bibliotecologiay Archivistica, sino que también el proceso
por el cual pasamos permitié ampliar nuestros conoci mientos ademas de ponerlos en practica. Fue
muy productivo de tal manera de que nos permitié comprobar de qué estamos hechos, y aunque se
presentaron dificultades a lo largo del trabajo supimos sortearlas y de esta manera lograr los

objetivos propuestos.
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7. CONCLUSIONES

Finalmente, e resultado de este trabajo de aplicacion fue la conformacion del Comité Interno
de Archivos, € Diagnostico Integral de Archivo, el Programa de Gestion Documental — PGD y la
Politica de Gestion Documental. Cabe resaltar que fue un proceso bastante productivo y de gran
satisfaccién paranosotros haber provisto alalnstitucion Educativa José Maria Carbonell con estos
Instrumentos que les van a permitir normalizar |0s procesos archivisticos a corto, mediano y largo
plazo, en el desarrollo de los procesos de la gestion documental, por tanto, esto permitira que se
logre integrar los diferentes planes y programas para e cumplimiento de lo establecido en la

normativa vigente.

Nosotros como futuros profesionales CIDBA hemos adquirido aprendizajes a lo largo de
nuestra carrera y comprendemos la importancia que tiene nuestra labor para la sociedad, puesto
gue somos responsables de generar vida y conocimiento a través de la memoria histérica, y la
decisiéon y el deber de proteger, preservar y conservar la documentacion de manera adecuada esta

en nosotros desde e momento que escogimos esta hermosa profesion.

8. RECOMENDACIONES

Las siguientes recomendaciones garantizaran la preservacion y conservacion del acervo
documental de la Institucion Educativa José Maria Carbonell durante cada una de las fases de su
ciclo vital, adicionalmente el cumplimiento de estas recomendaciones permitird a la Institucion
dar cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

e Implementar e Sistema Integrado de Conservacion segun lo establecido en el Acuerdo 006 de
2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion
de Documentos" de la Ley 594 de 2000”.

e Elaborar e implementar los Instrumentos Archivisticos contemplados en € Articulo 2.8.2.5.8
Instrumentos archivisticos para la gestion documental del Decreto 1080 de 2015 “Por medio

del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
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Acoger la Politica de Gestién Documental ya establecida, con € propdsito de fortalecer y
gjecutar actividades tendientes a salvaguardar el patrimonio documental de la Institucion
Educativa.

Elaborar e Manual de Gestion Documental donde se contemplen los diferentes procedi mientos
aseguir para el adecuado manejo y disposicion de la documentacion.

Adecuar un depdsito exclusivo para el archivo que cumplalos requerimientos establecidos en
el Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

Implementar planes de capacitacion en materia archivistica, destinados a todo la planta de
personal encargado dela Administraciony custodiadelos archivos delalnstitucién Educativa.
Destinar un presupuesto o rubro exclusivo para subsanar |0s aspectos que se deben mejorar en
materia de infraestructura y demés elementos que incluyen e archivo de la Institucion
Educativa.

Adquirir mobiliario o estantes suficientes que permitan el adecuado almacenamiento de la
documentacion.

Una vez implementadas las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracién
Documental (TVD) realizar transferencias documentales y eliminacion documental.

Adquirir equipos para el proceso de Digitalizacion de la documentacion.

Adquirir e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA).

Adquirir los equipos suficientes que permitan monitorear y controlar las condiciones
ambientales del espacio asignado para €l archivo.

Adaquirir un repositorio digital de mayor capacidad que garantice laintegridad y seguridad de

la Informacion.
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ANEXOS

Anexo 1: Carta escaneada de aceptacion dela I nstitucion Educativa José Maria Carbonell

Figura3
Carta de Aceptacion
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Anexo 2: Consentimiento Informado dela I nstitucién Educativa José M ar ia Carbonell

Figura4
Consentimiento |nformado
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Anexo 3: Resolucion 116 “Por la cual se conforma el Comité Interno de Archivo”
Figura5
Resolucion 116 * Por la cual se conforma e Comité Interno de Archivo"
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Anexo 4: Reunién con € rector dela Institucion Educativa José Maria Carbonell

Figura 6
Reunién con d rector de la Institucion Educativa José Maria Carbonell
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1. INTRODUCCION

Lalnstitucion Educativa Jose Maria Carbonell es un colegio de caracter oficial que se encuentra
ubicado en el Corregimiento de Santa Rosa, municipio de Chinu, en € departamento de Cordoba.
Actualmente en la Institucion Educativa los documentos producidos y recibidos son organizados
de manera empirica conforme a criterios personales de los funcionarios sin tener en cuenta los
principios archivisticos de procedenciay orden original. En visitarealizada en € afio 2021 por la
comision de archivo departamental de Cérdoba a la Institucion Educativa José Maria Carbonell,
seidentificaron una serie de hallazgos con € manejo de la documentacion en la Institucién, por 1o
cual, lalnstitucion velanecesidad detrabgjar en un plan de mejoramiento archivistico que permita
dar cumplimiento ala diferente normatividad archivistica vigente y garantice el adecuado manejo
de la documentacién durante todo su ciclo vital, como parte de este plan de mejoramiento la
Institucién ve la necesidad de la elaboracion de un Diagnéstico Integral de Archivos € cual sirva
como punto de partida para el manejo adecuado de la documentacion desde su produccién hasta
su disposicion final. EI Archivo General de la Nacion cuenta con un documento denominado
“Pautas para Diagndstico Integral de Archivos”, este documento se tomara como base para la

elaboracion del Diagnéstico de la Institucion.

2. OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Diagndstico Integral de Archivos de la Institucion Educativa José Maria Carbonell
identificando & estado actual de los procesos archivisticos y asi poder determinar las acciones

necesarias para su manejo adecuado.

3. ALCANCE

Este Diagnostico Integral de Archivos serealizacon el proposito de que lalnstitucién Educativa
José Maria Carbonell adopte buenas practicas archivisticas que garanticen la conservacion y
preservacion de la documentacion produciday recibida desde su produccion hasta su disposicién
final. Ademas de gque permitira conocer el estado actual de los procesos archivisticos y de esta

manera dar cumplimiento con la normatividad vigente ya que a ser unaInstitucion oficial estaen
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la obligacion de hacerlo. Se evaluaran aspectos administrativos, € estado de la conservacion y
preservacion delos documentos, lainfraestructura de la Institucion e inclusive permite conocer las
condiciones ambientales en las cuales se encuentran almacenados los documentos. Una vez
realizado el Diagnostico este servira como punto de partida para la elaboracion del Programa de

Gestion Documental - PGD y los demas instrumentos archivisticos.

4. METODOLOGIA

Paralaelaboracion del Diagnostico Integral de Archivos de la Institucién Educativa José Maria
Carbonell se tomara como base principal el documento realizado por e Archivo Genera de la
Nacion denominado “Pautas para Diagnostico Integral de Archivos™?6, este documento se divide
en tres partes, la primera parte es la Identificacion en la cual se conoceran los aspectos
administrativos de la Institucién Educativa; la segunda parte permite conocer la Infraestructura
fisica con la que cuenta € archivo de la Institucidn; y la tercera parte permite conocer las
caracteristicas fisicas y técnicas de la documentaci én que se produce y recibe en la Institucion en
los diferentes soportes disponibles.

Sediligenciaran todos|osformatos que se encuentran en e documento tomado como referencia,
en este sentido, se llevaran a cabo diferentes entrevistas y videoconferencias con € rector de la
Institucién Educativa José Maria Carbonell con el fin de obtener informacion exactay precisa, por
otro lado, se recolectard material fotogréfico que permita evidenciar € estado actua de las
instalaciones de la ingtitucion, de las unidades de conservacion y de los diferentes procesos

archivisticos que se llevan actualmente en la Institucion.

Una vez sea recolectada esta informacion en los diferentes formatos, se procedera con la
evauacion y andlisis de esta con € fin de identificar todas las debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas que se presentan en materia de Gestiéon Documental con € fin de identificar

acciones prioritarias, preventivas y correctivas a corto, mediano y largo plazo.

16 Archivo General de la Nacion. Pautas para Diagnostico Integral de Archivos. Laboratorio de restauracion.
Disponible en:
https.//www.archivogeneral .gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/DOCUMENTOS%20TECNICOSY
PAUTAS%20PARA%20DIAGNOSTICO%20DE%20ARCHIV OS.pdf
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4.1 1DENTIFICACION

Por medio de la identificacion se conoce como se encuentra actualmente conformada la
estructura administrativa del archivo, se compone por cuatro partes: los datos del archivo,
identificacion de laentidad ala que pertenece el archivo, administracion del archivo y los servicios
gue presta el archivo. A continuacién, se presentan los formatos diligenciados en entrevista con €l

rector de la Institucion:

4.1.1 DATOSDEL ARCHIVO

Figura7
Formato |dentificacion-Datos del Archivo
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Nota: El formato estomado del documento Pautas Diagnostico Integral de Archivos del Archivo General
de la Nacion de Colombia, el diligenciamiento esta a cargo de Y aneth Palacio y Johan Tunjano.

En este formato se encuentran relacionados |os datos basicos de la Institucion Educativa Jose
Maria Carbonell, como su fecha de creacion, acto administrativo de creacion y los datos de
contacto. Ademas, se identifica que la Institucion tiene un archivo general y no cuenta con un

archivo central o histérico.



4.1.2 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

Figura8
Formato Identificacion-ldentificacion de la Entidad a la que pertenece el Archivo
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Nota: El formato estomado del documento Pautas Diagnostico Integral de Archivos del Archivo General
de la Nacién de Colombia, el diligenciamiento esta a cargo de Y aneth Palacio y Johan Tunjano.

La Institucion Educativa José Maria Carbonell se encuentra ubicada en la parte rural del
municipio de China, Cordoba; cuenta con 9 sedes y pertenece a sector académico oficial € cual
es vigilado y supervisado por € Ministerio de Educacién Nacional. El rector actla como
representante legal de la Institucion y se encuentra posesionado en € cargo hace 3 afos.
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4.1.3 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

Figura9
Formato I dentificacion-Administracion del Archivo
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Nota: El formato estomado del documento Pautas Diagnostico Integral de Archivos del Archivo General
de la Nacion de Colombia, el diligenciamiento esta a cargo de Y aneth Palacio y Johan Tunjano.
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Actualmente, no existe en € organigrama la dependencia o seccion encargada del archivo o
gestion documental, este es administrado por la auxiliar administrativa quien de acuerdo a
designacion del rector es la persona encargada de la organizacion, consulta 'y préstamo de los
documentos de la Ingtitucién, sin embargo, no esta dedicada a 100% a este tipo de funcionesy es
la Unica persona asignada para este fin, adicionalmente no cuenta con muchos conocimientos ni
capacitacion en € adecuado manegjo del archivo. La Institucion no cuenta con un presupuesto
asignado para €l archivo; los materiales y unidades de conservacion de los documentos son
adquiridos por medio del rubro suministros y papeleria. Los documentos son organizados de
manera empirica y por temas, pues no existe ningin manual de gestion documental y tampoco
existen instrumentos archivisticos que faciliten su clasificaciéon, ordenacion y descripcion;
conforme a lo anterior, nunca se han realizado transferencias documentales y eliminacion de
documentos. Por otro lado, € 23 de marzo de 2022 por medio de laresolucién 116 se conformo €l
Comité Interno de Archivo de la Institucién, e cual tendrd como funcién principal asesorar a la

entidad en materia archivisticay de gestion documental.

4.1.4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

Figura 10
Formato Identificacion-Servicios que presta el archivo
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Nota: El formato estomado del documento Pautas Diagndstico Integral de Archivos del Archivo General
de la Nacion de Colombia, €l diligenciamiento esta a cargo de Y aneth Palacio y Johan Tunjano.
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El archivo presta servicios de consulta y fotocopia para usuarios internos y externos, las

consultas se redlizan a diario en un volumen bajo y no se presta ninglin otro tipo de servicio

especial.
4.2 INFRAESTRUCTURA FiSICA DEL ARCHIVO

Por medio de la infraestructura fisica del archivo se conoce como se encuentran actualmente
los espacios asignados parala custodiay manejos de | os documentos de lainstitucion. Se compone
por cuatro partes: El edificio, € archivo, instalaciones del depdsito y condiciones de prevencion
de desastres y mantenimiento. A continuacion, se presentan los formatos diligenciados en

entrevista con € rector de la Institucion:

4.2.1EL EDIFICIO

Figura 1l

Formato Infraestructura Fisica del Archivo-El Edificio
{ Epoca £ onsmeci: 2 M ains
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AL Obervachines: i seal w2 o piine spcnieicn & b 10uzs domde amatmente 54 earmeny ol o ankm
Nota: El formato estomado del documento Pautas Diagnostico Integral de Archivos del Archivo General
de la Nacién de Colombia, el diligenciamiento esta a cargo de Y aneth Palacio y Johan Tunjano.

Laestructura de los edificios en general se encuentra en buen estado, todos |os edificios son de
1 piso, no cuenta con planos arquitectonicos y se encuentra ubicado en tierra caliente donde su

temperatura promedio es de 32°Centigrados.

52



Figura 12
Edificios Institucion Educativa José Maria Carbonell

Figura 13

Edificios Institucion Educativa José Maria Carbonell
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Figural4
Edificios Institucion Educativa José Maria Carbonell

Figura 15
Edificios Institucion Educativa José Maria Carbonell




4.2.2 EL ARCHIVO

Figura 16
Formato Infraestructura Fisica del Archivo-El Archivo
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Nota: El formato estomado del documento Pautas Diagndstico Integral de Archivos del Archivo General
de la Nacién de Colombia, € diligenciamiento estd a cargo de Y aneth Palacio y Johan Tunjano.

Los archivos de la Institucion se encuentran distribuidos entre la oficina del Rector y |a del
Coordinador académico, la documentacion se encuentra almacenada en archivadores y estantes, €l

acceso esta autorizado Unicamente para el Rector, €l coordinador y la auxiliar administrativa.
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Figura 17
El Archivo

Figura 18

El Archiv
e
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4.2.3INSTALACIONESDEPOSITOS

Figura 19
Formato Infraestructura Fisica del Archivo-Instalaciones Depdsitos
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Nota: El formato estomado del documento Pautas Diagnostico Integral de Archivos del Archivo General
de la Nacién de Colombia, el diligenciamiento esta a cargo de Y aneth Palacio y Johan Tunjano.

Como se indicd anteriormente, |0s archivos se encuentran ubicados en las oficinas del Rector y
del Coordinador, ambas oficinas cuentan con una estructura similar, cada una cuenta con una
ventana al exterior y una puerta a interior de la unidad administrativa. Cuenta con iluminacion
natura y artificial, sin embargo, no se mide ni regula la humedad relativa, la temperatura, la
iluminacion ni e filtrado del aire; semanalmente se realiza limpieza general en laoficina.
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4.2.4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRESY MANTENIMIENTO

Figura 20

Formato Infraestructura Fisica del Archivo-Condiciones de prevencion de desastres y

mantenimiento
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Nota: El formato estomado del documento Pautas Diagnostico Integral de Archivos del Archivo General
de la Nacién de Colombia, €l diligenciamiento esta a cargo de Y aneth Palacio y Johan Tunjano.

La Institucion cuenta con un Plan de prevencion de desastres de manera escrita, sin embargo,
no para el archivo, actualmente no se cuenta con extintores ni detectores de humo. Se cuenta con
planes de evacuacion, sefidizacion, mapas de riesgos y vigilancia las 24 horas; es importante
establecer acciones con la documentacion en caso de desastres y redlizar una limpieza de manera

preventiva alos documentos.
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4.2.4.1 PLANO UBICACION DEL ARCHIVO

Figura2l
Plano Ubicacion del Archivo
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Nota: El plano serealizaen el aplicativo Lucid

Figura 22
Instalaciones Institucion Educativa José Maria Carbonell Sede Principal




4.3 CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Por medio de este apartado se conocen las caracteristicasfisicas y técnicas de la documentacion
gue se producen en los diferentes formatos disponibles, ademés de que permite conocer las
acciones de preservacion y conservacion que se tienen actualmente en la Institucion desde la
produccion hasta la disposicion final de los documentos. Se compone por cuatro partes:
Almacenamiento, aspectos archivisticos, preservacion documental y estado de conservacion de la
documentacion. A continuacion, se presentan los formatos diligenciados en entrevista con €l rector
delalnstitucion:

4.3.1ALMACENAMIENTO

Figura 23
Formato Caracteristicas de |la documentaci 6n-Almacenamiento
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Nota: El formato estomado del documento Pautas Diagnostico Integral de Archivos del Archivo General
de la Nacion de Colombia, €l diligenciamiento esta a cargo de Y aneth Palacio y Johan Tunjano.
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Se realiza una medicion aproximada de la documentacion fisica que existe actualmente (35
metros lineales), adicionalmente, |a Institucidn cuenta documentacion digital y electronica que es
custodiada en la nube y ala que Unicamente tiene acceso el Rector. Las unidades de conservacion
utilizadas para la documentacion que se encuentra fisicamente son las carpetas, sobres de manila,
AZ y libros. Como se indic6 anteriormente |os expedientes fisicos son amacenados en estanteria

metalicay de madera

4.3.2 ASPECTOSARCHIVISTICOS

Figura 24

Formato Caracteristicas de la documentacidn- Aspectos archivisticos
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Nota: El formato estomado del documento Pautas Diagnostico Integral de Archivos del Archivo General
de la Nacién de Colombia, € diligenciamiento estd a cargo de Y aneth Palacio y Johan Tunjano.

La documentacion se encuentra organizada por temas y asuntos, sin embargo, no se tienen en
cuenta los principios archivisticos de procedencia y orden original por desconocimiento del
personal encargado; aun asi, la recuperacion de la informacion es rdpida y efectiva. No se
encuentra implementado ningun instrumento de descripcién y control de la documentacion, esta

es recuperada facilmente debido a que la mayoria de los expedientes se encuentran rotulados.
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Debido a que la Institucion no cuenta con TRD y TVD no se han realizado valoracion de la
documentacion, transferencias documentales y tampoco eliminacion documental. Por otro lado,
se ha presentado perdida de documentacién por deterioro de esta debido alafata de medicion y
control de condiciones ambientales.

Figura 25
Almacenamiento y organizacion de la documentacion

Figura 26
Almacenamiento y organizacion de la documentacion
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Figura 27
Almacenamiento y organizacion de la documentacion
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Figura 28
Almacenamiento y organizacion de la documentacion
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4.3.3 PRESERVACION DOCUMENTAL

Figura 29

Formato Caracteristicas de la documentacion- Preservacion Documental
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La Institucion Educativa no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién para su archivo
total, por ello, debido alas condiciones ambientales de laregion que en la actualidad no se miden,
se hace indispensable su implantacion para garantizar la integridad, originalidad y accesibilidad
de toda la documentacion durante todo su ciclo vital conforme alo establecido en el Acuerdo 006
de 2014 "Por medio del cual sedesarrollan losarticulos46, 47 y 48 del Titulo Xl " Conservacion

de Documentos’ de la Ley 594 de 2000".

7 Acuerdo 006 del 15 de Octubre de 2014 [Archivo General de la Nacidn]. Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo X1 "Conservacion de Documentos' de la Ley 594 de 2000. Recuperado de;
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61770
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No existe actualmente un control de plagas, en consecuencia, se ha podido evidenciar la
presencia de hongos, roedores e insectos en |os depdsitos donde se encuentran los archivos o cual

se convierte en un factor de riesgo parala conservacion de la documentacion.
4.3.4ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

Para el desarrollo de este apartado se realiza una muestra representativa del acervo documental
de la Institucion, teniendo en cuenta, que actualmente no se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion, gue no se realiza unamedicién de las condiciones ambiental es, que no se realizaun
control de plagas y que la Institucién se encuentra ubicada en una regién de alta temperatura y
humedad, es atamente probable que se encuentre un nimero significativo de expedientes con
algun tipo de afectacion en su integridad y conservacion.

Como se puede apreciar en las siguientes imagenes algunas unidades de conservacion se
encuentran afectadas por la humedad, otras unidades se encuentran afectadas por la maa
organizacién y custodia de los expedientes.

Figura 30
Conservacion de la Documentacion
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Figura 31
Conservacion de la Documentacion

Figura 32
Conservacion de la Documentacion
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Figura 33
Conservacion de la Documentacion

Figura 34
Conservacion de la Documentacion
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Figura 35
Conservacion de la Documentacion

Figura 36
Conservacion de la Documentacion
— .
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Figura 37
Conservacion de la Documentacion

Figura 38
Conservacion de la Documentacion
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5. INTERPRETACION DE LOSASPECTOSEVALUADOS

Una vez realizada |a respectiva recoleccion de lainformacion y el andlisis de cada uno de los

aspectos de la encuesta, serealizalainterpretacion de los datos evaluados por medio de la matriz
DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas).

Figura 39
Andlisis DOFA
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6. RECOMENDACIONESPARA LA INSTITUCION EDUCATIVA JOSE MARIA
CARBONELL

Unavez presentados|os resultados del Diagnostico Integral de Archivos, €l andisisdelosdatos
recol ectados en cada uno de los apartados y lainterpretacion de los mismos por medio delamatriz
DOFA, es importante que la Institucién Educativa José Maria Carbonell adopte las siguientes
recomendaciones que garantizaran la preservacion y conservacion del acervo documental de la
Instituci én durante cada unade las fases de su ciclo vital, adicionalmente el cumplimiento de estas
recomendaciones permitira a la Institucion dar cumplimiento a la normatividad archivistica

vigente. A continuacion, se presentan las recomendaciones:

e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion seguin lo establecido en el Acuerdo 006 de
2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl " Conservacién
de Documentos”’ dela Ley 594 de 2000.

e Elaborar e implementar los Instrumentos Archivisticos contemplados en e Articulo 2.8.2.5.8
Instrumentos archivisticos para la gestién documental del Decreto 1080 de 2015 “Por medio
del cual se expide e Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

e Elaborar |a Politica de Gestion Documental

e Elaborar e Manua de Gestion Documental donde se contemplen los diferentes procedimientos

aseguir para el adecuado manejo y disposicion de la documentaci on.

e Adecuar un depdsito exclusivo para el archivo que cumplalos requerimientos establecidos en
el Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y

locales destinados a archivos”.

e Capacitar regularmente en materia archivisticaa personal encargado de la Administracién y

custodia de los archivos de la Institucion.
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Destinar un presupuesto o rubro exclusivo para el archivo de la Institucion.

Adquirir mobiliario o estantes suficientes que permitan el adecuado almacenamiento de la

documentaci on.

Una vez implementadas las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Vaoracion

Documental (TVD) realizar transferencias y eliminacién documental es.

Adquirir e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA).

Adquirir los equipos suficientes que permitan monitorear y controlar las condiciones

ambientales del espacio asignado para €l archivo.

Adaquirir un repositorio digital de mayor capacidad que garantice laintegridad y seguridad de

la Informacion.
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Anexo 6: Programa de Gestion Documental Institucion Educativa José Maria Carbonell.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
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1. ASPECTOSGENERALES

1.1 Introduccién

La Institucion Educativa José Maria Carbonell, es un colegio de caracter oficial € cual fue
reconocido mediante la Resolucion 181 del 8 de junio de 20118 expedida por la Gobernacion de
Coérdoba “Por la cual se ratifica un reconocimiento de carécter oficia ala Institucion Educativa
José Maria Carbonell, que funciona en el municipio de Chint1”. La institucidn se encuentra ubicada

en e Corregimiento de Santa Rosa, municipio de Chinu, en el departamento de Cérdoba.

La Institucién Educativa esta en la obligatoriedad de dar cumplimiento con lo establecido en la
ley 594 de 2000%° “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones” en lacual en su articulo 21 dice: Programas de gestion documental. Las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar €l uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse 10s principios y procesos
archivisticos. (P.11).

Por otro lado, laLey 1712 de 2014%° “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” en €
articulo 15 dice: “Programa de Gestion Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la
entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de
Gestion Documental en el cual se establezcan |os procedimientos y lineamientos necesarios para
la produccién, distribucién, organizacion, consulta y conservaciéon de los documentos puablicos.
Este Programa deber & integrar se con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan
observarse los lineamientos y recomendaciones gque € Archivo General de la Nacion y demas

entidades competentes expidan en la materia”. (P.7)

18 Resolucion 181 del 8 de junio de 2011. Ingtitucién Educativa José Maria Carbonell.

19 Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dictalalLey General de Archivosy se dictan otras disposiciones. Archivo
General de laNacién Colombia. Recuperado de: https.//normativa.archivogeneral .gov.co/l ey-594-de-2000/

20 ey 1712 de 2014 Por medio de lacual se crealalLey de Transparenciay del Derecho de Acceso alalnformacion
Pdblica Nacional y se dictan otras disposiciones. El servicio publico es de todos- Funcidn piblica. Recuperado de:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
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Finalmente, & Decreto 1080 de 2015% “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura’ en el articulo 2.8.2.5.10. Dice: “Obligatoriedad del programa
de gestion documental. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accion Anual ”. (P.97).

Conforme a lo anterior y en concordancia con una de las metas establecidas en el Proyecto
Educativo Institucional?? “contar con un sistema de archivo, util, efectivo y eficiente de facil
acceso y consulta” El Pprograma de Gestion Documental — PGD de la Institucion Educativa José
Maria Carbonell se elabora respondiendo a la necesidad de normalizar |os procesos archivisticos
en la Ingtitucién, de esta forma se podrén plasmar en este documento |as actividades tendientes a
la planificacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion y valoracion de los documentos durante el ciclo de vida de los mismos,
es decir que la comunidad educativa se responsabilice e identifique e valor que tienen los
documentos parala memoria histérica de la Institucién, visualizando a archivo como laidentidad
y huella que servirhd como testimonio de interés cientifico y social para la educaciéon y la

investigacion del municipio.

El uso e implementacién de manera adecuada del PGD garantiza €l mejoramiento continuo en
lacalidad de los servicios prestados por la Institucion Educativa José Maria Carbonell, asi mismo

contribuye con la gestion y transformacion articulada de 1os procesos de la gestion documental.

Segiin Marcela Pelanda y Olga Zurita?®. “El conocimiento de un archivo correctamente
instalado y con un adecuado funcionamiento permite desterrar de la mentalidad colectiva ciertos
topicos, a la vez que esa unién Archivo-Educacion ayuda a la formacion de estudiantes de todos
los niveles educativos para que puedan conocer y respetar un tipo de patrimonio, el documental,

frecuentemente olvidado e incorrectamente valorado por la sociedad. La imagen de un archivo

2l Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura. El servicio publico es de todos- Funcién publica. Recuperado de:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833

2 Proyecto Educativo Institucional de la Ingtitucion Educativa José Maria Carbonell.

2 pelanda, M. y Zurita, O. Una Historia por Escribir. Los Archivos Histdricos de Escuelas y su Organizacion.
Recuperado de: https.//www.buenosaires.gob.ar/sites/gcabalfiles/una_historia por_escribir_0.pdf
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como un almacén de papeles vigjos -topico habitualmente empleado- seguira existiendo si no
educamos al “gran publico” en el que incluimoS a l0s escolares y estudiantes. Es por ello
necesario explicar que es un archivo, para qué sirve y qué puede proporcionar un fondo
documental a la sociedad.” (P.11)

1.2 Objetivo

El objetivo del Programa de Gestion Documental -PGD de la Institucion Educativa José Maria
Carbonell es formular a corto, mediano y largo plazo e desarrollo de los procesos archivisticos,
teniendo en cuenta una adecuada planificacion, mangjo y organizacion de la documentacion
producida tanto fisica como electronica, esto con e fin de facilitar la manipulacion, consulta,

preservacion y conservacion de lainformacion durante todo su ciclo de vida.

1.3 Alcance

La Gestion Documental es un proceso transversal que aplica paratoda la Institucion Educativa
José Maria Carbonell y sus nueve (9) sedes. El Programa de Gestién Documental- PGD se
desarrollara al interior de la Institucion, teniendo en cuenta e tratamiento de la informacion
producida y recibida contenida en formato fisico y electronico producto de las funciones de la
administracion en la Institucion. El Programa de Gestién Documental- PGD servira como insumo
para la organizacion, conservacion, preservacion, y transferencias documentales del acervo
documental, asi mismo €l rector serd el encargado de dirigir los procesos y actividades propuestas
en dicho documento, de igual manera se disefiaran programas e instrumentos archivisticos que se
articulan con la planeacién evidenciando estrategias para la formulaciéon del plan estratégico
institucional, plan de accion anua y el plan instituciona de archivos —PINAR.

A corto plazo €l Programa de Gestion Documental- PGD buscara subsanar gran parte de los
hallazgos evidenciados en € Diagndstico Integral de Archivos en busca de estabilizar y normalizar
los procesos archivisticos de la Institucion Educativa, a mediano plazo se elaboraran los
Instrumentos Archivisticos necesarios que permitan la adecuada clasificacion, organizacion y
descripcion del acervo documental de la Institucion Educativa ademas de garantizar su adecuada

preservacion y conservacion, asi mismo se redizaran las transferencias documentales y
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eliminacion documental, teniendo en cuenta las Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Vaoracion Documental segun sea €l caso; alargo plazo se implementara un Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) que garantice e f&cil acceso e integridad de
los documentos de la Institucion educativa.

El rector en compafia del Comité Interno de Archivo redizaran e control, evaluacion y
seguimiento de |los paréametros plasmados en e Programa de Gestién Documental- PGD cada seis
meses, esto con el fin de dar cumplimento a las metas propuestas para € correcto manejo de la
informacion, ademas de dar lugar a las modificaciones 0 sugerencias a las que haya lugar para €l
proceso de la gestion documental y mantener el adecuado uso de los diferentes recursos
suministrados para € desarrollo del Programa de Gestion Documental -PGD en los afios
comprendidos entre el 2022 y 2027.

1.4 Publico al cual vadirigido

El Programa de Gestion Documental - PGD esta destinado internamente para la comunidad
Educativadel Institucion Educativa José Maria Carbonell que esta integrada por:

e Consgo directivo
e El rector

e Loscoordinadores
e Losdocentes

e Estudiantes

e Padresdefamilia

Adicionalmente para usuarios externos como:
e Entesde control. (Secretaria de Educacion Departamental y demas entes regul adores)

e Comunidad en general.
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1.5 Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental-PGD

1.5.1 Normativos

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Institucion Educativa José Maria Carbonell

se glecutara de acuerdo con la normatividad vigente en Colombia, a continuacion, se visualiza el

Normograma para €l desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD:

Tabla3
Requerimientos Nor mativos

L ey 594 de 2000

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones”

Ley 1712 de 2014

“Por medio de la cual se crealalLey de Transparenciay del
Derecho de Acceso ala Informacion PablicaNacional y se

dictan otras disposiciones”

Decreto 2578 de 2012

“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a

la administracion de los archivos del Estado”

Decreto 1515 de 2013

“Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente
alas transferencias secundarias y de documentos de valor
historico al Archivo General de laNacion, alos archivos
generales de los entes territoriales, se derogan |os Decretos 1382

de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones”

Decreto 2758 de 2013

"Por € cua secorriged articulo 8° y losliterdes 5y 6 del
articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las
trasferencias secundarias y de documentos de valor historicos al
Archivo General delaNaciony alos archivos generales

territoriales"

Decreto 1080 de 2015

“Por medio del cual se expide € Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura”
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Acuerdo 049 de 2000

“Por € cua sedesarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a

archivos”

Acuerdo 005 de 2013

“Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcidn de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y

se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 006 de 2014

"Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo X1 "Conservacién de Documentos' delaLey 594 de
2000"

Acuerdo 002 de 2014

“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los

expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

Directiva presidencial
004 de 2012

“Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero

papel en la administracion publica”

Circular externa 005
de 2012

“Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion
y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la

iniciativa cero papel”

NTC-1SO 15489-1

“Informacion y documentacion — Gestion de documentos”

NTC-1SO 30300

“Informacion y documentacion. sistemas de gestion para

registros fundamentos y vocabulario”

NTC-1SO 30301

“Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de

registros. Requisitos”
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1.5.2 Econdmicos

El Programa de Gestion Documental — PGD de la Institucion Educativa José Maria Carbonell se

gjecutara teniendo en cuenta | os siguientes requeri mientos econémi cos:

Tabla4
Requerimientos Econémicos

Para llevar a cabo € desarrollo del Programa de Gestion
Documental - PGD en la Institucion Educativa José Maria
Carbonell, se deben garantizar unos recursos financieros para la
aplicaciéon y mantenimiento del Programa de Gestion Documental -
PGD, incluir en e plan anual de presupuesto recursos destinados a
la administracion de la gestion documental, entre los que se
contemplan:

e Megoramiento delainfraestructura, esdecir construccion de

un sitio donde reposen los archivos.
e Adquisicibn de estanteria con las especificaciones
necesarias para conservacion.

Econdmicos . Coss
e Carpetas
e Ganchos plasticos.
e Insumos para el manegjo ambiental del espacio del archivo.
e Elementos de proteccion personal guantes, tapabocas.
e Elementos parareparar |a documentacion.
e Equipos paraladigitalizacion.
e Sistema de gestion documental (SGDEA).
e Papeleria.
e Elementos de oficina, |apiz, borrador, perforadora, saca

ganchos, separadores plasticos, Sharpie, esfero.
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1.5.3 Administrativos

El Programa de Gestion Documenta - PGD de la Institucion Educativa José Maria Carbonell se

gjecutara teniendo en cuenta | os siguientes requerimientos administrativos:

Tabla5
Requerimientos Administrativos
Para dar cumplimiento a los procesos de la gestion documental y

garantizar el manejo adecuado de la documentacion, la Institucion

Educativa José Maria Carbonell:

e El rector sera e encargado de liderar y garantizar que se
reaicen actividades tendientes a la formacion vy
capacitacion de todo el persona administrativo en cuanto a
la gestion documental, para obtener conocimientos y
generar unaculturade concientizacién y responsabilidad de
la organizacion de los archivos tarea aplicable paratoda la
plantaentre |os que se encuentran coordinadores y docentes
delaIngtitucion Educativa.

e Garantizar € cumplimiento interno delaPoliticade Gestion

Administrativos Documental.

e Paragarantizar larecepcion, € direccionamientoy envié de
las comunicaciones se debe capacitar a la persona
encargada, en este caso la secretaria de la Institucién
Educativa

e El Programa de Gestion Documental -PGD, debera ser
publicado en lapaginaweb delaInstitucion Educativa José
Maria Carbonell, de igual manera se redizaran las
actualizaciones alas que haya lugar.

e El comité interno de archivos de la Institucion Educativa
José Maria Carbonell tendra la responsabilidad de tomar

decisiones en cuanto a la gestién documental, conforme a

la planeacion, elaboracion y aplicacion del Programa de
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Gestion Documental -PGD, ademés de evaluar 10s procesos
que en adelante se instauraran con relacion alaelaboracion
y aplicacion de los programas e instrumentos archivisticos
de acuerdo con las necesidades de la Institucion Educativa
y lanormatividad vigente.

e Elaborar e implementar las Tablas de Retencion

Documental y las Tablas de Vaoracion Documental.

1.5.4 Tecnol6gicos

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Institucién Educativa José Maria Carbonell se

gjecutara teniendo en cuenta | os siguientes requeri mientos tecnol 6gicos:

Tabla6

Reguerimientos Tecnol 6gicos
Es necesario contar con equipos tecnologicos que permitan la

captura y sistematizacion de la informacion, tanto en Software
como en Hardware, actualmente la I nstituci on Educativa cuenta.con
SIMAT Sistema Integrado de Matricula, lacual segin el Ministerio
de Educacion Naciona®* es una “herramienta que permite
organizar y controlar €l proceso de matricula en todas sus etapas,
asi como tener una fuente de informacion confiable y disponible
Tecnolégicos para la toma de decisiones”

Adicionamente la Institucion cuenta con un software de gestién
académicainterno llamado SINAI?, el cual seguin su portal “es una
plataforma en linea especializada para |la gestion de la educacién
virtual y para administracion y control eficiente de todos los
procesos de la gestion académica; matricula, planeacion,
evaluacion, promocion y convivencia de los estudiantes”. Sin

embargo, es necesario que €l colegio cuente con un software que

2 Ministerio de Educacion Nacional. SIMAT. Recuperado de: https://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-
institucional es/Sistemas-de-1nformacion/168883:SIMAT
% Plataforma SINALI. Disponible en: https:/portal .sinai.com.co/



https://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-institucionales/Sistemas-de-Informacion/168883:SIMAT
https://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-institucionales/Sistemas-de-Informacion/168883:SIMAT
https://portal.sinai.com.co/

integre todos los procesos, esto con e objetivo de desarrollar
herramientas que permitan direccionar los procesos y tener un
control debidamente sistematizado y organizado, garantizando el
acceso, consulta 'y seguridad de la informacion fisicay electronica
(SGDEA).
Para permitir la adecuada normalizacion de los procesos es
necesario que e flujo de la documentaci on sea controlado desde su
produccion hasta su disposicion final paralo cua se debe:
Adquirir e sistema de gestion documental, €l cual facilitay agiliza
las actividades tendientes a la radicacion permitiendo el
seguimiento y control de los documentos producidos y recibidos, de
igual manera es necesario contar con equipos de scanner para
digitalizar ladocumentacion fisica, que se podra subir a sistemade
gestion documental de igual manera la informacion que es nativa
electrénica, contribuyendo con la proteccion, preservacion,
salvaguardia del patrimonio cultural, acceso seguro y rapido de la
informacion.
Sumado alo anterior y para dar cumplimiento alo establecido en €l
acuerdo 049 del 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos” se deben adquirir equipos que permitan
inspeccionar las condiciones ambientales entre los que
encontramos:

e Termo higrémetros o Termohigrografos. Permite medir la

humedad relativay temperatura
e Luxometro: Permite medir lailuminacion

e Anemdmetros; Permite medir el caudal de aire.
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1.5.5 Gestion del cambio

El Programa de Gestion Documenta - PGD de la Institucion Educativa José Maria Carbonell se

gjecutara teniendo en cuenta | os siguientes requerimientos de gestion del cambio:

Tabla?7
Gestion del Cambio

Gestion del Cambio

El comitéinterno de archivos delaInstitucion Educativa José Maria
Carbonell divulgara € Programa de Gestion Documental - PGD
para desarrollar estrategias en cuanto a la aplicabilidad de buenas
précticas en materia archivistica, con e fin de que se interioricen
conceptos y poco a poco se forjen proyectos e instrumentos que
contribuyan con la apropiacion de la importancia que tiene la
gestion documental dentro de la Institucién.

Adaptabilidad a las nuevas tecnologias con € fin de optimizar los
procesos y trabgjar en la proteccion y conservacion de la
informacion.

Establecer espacios de capacitacion y retroalimentacion, con la
intencion de dar cumplimiento a la normatividad vigente, ademés
de formar cultura y desarrollo de la gestion documental en la
Institucion Educativa, identificando las dificultades e inquietudes
gue surjan con € fin de generar acompafiamiento y lazos de
confianza, con € fin de cumplir con las actividades del quehacer
archivistico lo cual debe ser responsabilidad de cada uno de los
funcionarios de la Institucion Educativa

Por otra parte, es conveniente crear e implementar un sistema

integrado de conservacion, con e fin de minimizar el deterioro a

gue ha sido expuesta lainformacion.
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2. LINEAMIENTOSPARA LOSPROCESOSDE LA GESTION DOCUMENTAL

Figura 40
Procesos de la Gestion Documental

TPRESERTAIKN h LGESTION Y

% LARSH MaT0 ; A,k : TRAMTIE

Con €l fin de garantizar el adecuado manejo de la documentacidn gue se produce y recibe como
parte de la gestion de la Institucién Educativa José Maria Carbonell, es importante definir y
orientar las actividades a desarrollar durante cada uno de los 8 procesos de la Gestion Documental
(Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
documentos, Preservacion alargo plazo y Valoracion), a continuaci én se presentan las actividades

adesarrollar y €l tipo de requisito definido para cada uno de |os procesos.
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2.1 Planeacién

Segiin € Archivo General de la Nacion de Colombia?®, la Planeacion es “Conjunto de

actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la

entidad, en cumplimiento con & contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprendela

creacion y disefio de formas, formulariosy documentos, anélisis de procesos, anélisis diplomatico

y suregistro en e sistema de gestion documental”’

Tabla8
Planeacion

Administracion
Documental

Crear un departamento o dependencia de Gestion
Documental o Archivo

Divulgar internamente la Politica de Gestion Documental de
la Institucion Educativa

Crear e manual de Gestion Documenta de la Institucion
Educativa

Contextudizar la Gestion Documental conforme a las
disposiciones normativas que regulan la Institucién
Educativa

Crear el Registro de Activos de Informacion y mantenerlo
actualizado

La entidad no cuenta con Instrumentos Archivisticos por |o
cual se deben crear e implementar todos los Instrumentos
Archivisticos contemplados en e Articulo 2.8.2.5.8. del
Decreto 1080 de 2015

Establecer e implementar € Sistema Integrado de
Conservacion de la Institucion Educativa con sus dos
componentes (Plan de Conservacién Documental y Plan de
Preservacion Digital aLargo Plazo)

Formular las directrices de la transferencia de documentos
gue deben ser preservados alargo plazo, paralo cual, es de
gran importancia la elaboracion e implementacion de las
TRDyTVD

% Procesos de

la Gestion Documental. Archivo General de la Nacion.

https://www.archivogeneral .qgov.co/Politica/procesos

Recuperado de:
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Establecer politicas de seguridad de la Informacion y

elaborar las tablas de control de acceso a la informacion X
teniendo en cuenta los perfiles y procesos
Identificar los mapas de procesos, flujos documentalesy la
descripcion de las funciones de las dependencias de la
Directricespara Institucién Educativacon € fin de controlar laproducciony X
la creacion y creacion delos documentos de maneraconfiabley autentica,
disefio de garantizando su acceso y preservacion.
documentos
Identificar los tipos de informacién o tipos documentales
que se producen en la Institucion Educativa con € fin de X
determinar como se deben gestionar de manera adecuada
Redlizar un andlisis a interior de la Institucion Educativa
con € fin deidentificar si existe lanecesidad de optimizar y
automatizar 10s procesos de Gestion Documental por medio X
Sistemade |deun SGDEA o s por € contrario los sistemas que existen
Gestion de | actualmente son suficientes.
Documentos
Electrénicosde | Definir los mecanismos que permitan la integracion de los
Archivo- documentos fisicos y electronicos de la Institucién X
SGDEA Educativa, estos deben estar alineados con |o dispuesto en
las TRD unavez sean implementadas.
Normalizar los procedimientos de digitalizacion conforme a X
los lineamientos establecidos por el AGN
M ecanismos de | Establecer los criterios relacionados con la autorizacion y X
Autenticacion | uso de firmas electronicas en la Institucion Educativa
Definir los metadatos minimos de los documentos de
Asignacién de archivo _del acervo d_ocumentgl de_la_ I_nstitucién Educativa
con € fin de garantizar su disponibilidad durante todo el X

M etadatos

ciclo vital conforme a lo establecido en las TRD lo que
facilitaralarecuperacion y consulta de los documentos.

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funciona y T=Tecnolgico
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2.2 Produccion

Segin & Archivo General de la Nacion de Colombia, la Produccion®’ es “Actividades

destinadasal estudio delos documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura,

finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados”.

Tabla9
Produccion

Estructurade
los documentos

Definir la estructura, el formato de preservacion, € soporte, €
medio, las técnicas de impresion, €l tipo de tintas, calidad del
papel y demas condiciones que se requieran paralaelaboracion
de documentos de archivo que garanticen e cumplimiento de
lo establecido en & Decreto 1080 de 2015.

Normalizar los formatos utilizados por la Institucién Educativa
para la produccién de documentos fisicos y electronicos

Implementar manuales de usuario para € diligenciamiento de
cada uno de los formatos y formularios establecidos por la
Institucion Educativa

Contar con un sistema de Gestién de Calidad que permita
mantener normalizados los formatos y planillas de la
Institucion Educativa

Formade
produccion o
ingreso

Determinar, controlar, evaluar y aprobar las versiones de cada
uno de los formatos y formularios establecidos por la
Institucion Educativa.

Hacer seguimiento y uso adecuado de la reproduccion de
documentos con e fin de reducir costos derivados de su
produccion y dar cumplimiento alo establecido en la Directiva
Presidencial 004 de 2012

Elaborar e implementar € Programa de Reprografia de la
Institucion Educativa

Elaborar y actualizar las Tablas de Control de Acceso a los
documentos de la Institucion Educativa

Definir los lineamientos para el uso de formatos abiertos para
la produccién de documentos el ectronicos

2 Procesos de

la Gestion Documental. Archivo General de la Nacion. Recuperado

https://www.archivogeneral .qgov.co/Politica/procesos
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Areas
competentes
para €l tramite

El areade archivo serélaencargadade larecepcion, radicacion
y distribucién de comunicaciones enviadas y recibidasfisicasy
electronicas.

Garantizar €l registro y radicacion de los documentos recibidos
y producidos por medio de los diferentes canales establecidos
por la Institucion Educativa

Establecer directrices que permitan la simplificacion de
tramites de la Ingtitucion Educativa y facilitar su
automatizacion

Adquirir dispositivos tecnol6gicos para € érea de archivo que
permitan la digitalizacion de documentos

X

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnolgico

2.3 Gestién y Tramite

Segiin & Archivo General de la Nacion de Colombia, Gestion y Tramite® es “Conjunto de

actuaciones necesarias para €l registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las

actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso

para consulta de los documentos, € control y seguimiento a los tramites que surte e documento

hasta la resolucion de los asuntos”

Tabla 10
Gestion y tramite
Registrode | Definir eimplementar los mecanismos para el registroy entrega X X
Documentos | de documentos a usuarios internos y externos autorizados
Distribucion Elaborar eimpl ementar el p_rqcedl miento de gestion y tramite de X X
documentos enviados y recibidos
Accesoy Establecer y divulgar los servicios que presta el area de archivo X
consulta de lalInstitucion Educativa para usuarios internos y externos
%  Procesos de la Gestion Documental. Archivo General de la Nacidén. Recuperado de

https://www.archivogeneral .qgov.co/Politica/procesos
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Elaborar y actuaizar las Tablas de Control de Acceso a los
documentos de la Institucion Educativa

Elaborar los formatos de consulta y préstamo de documentos
para usuarios internos y externos

Una vez implementado € SGDEA, se debe promover €
intercambio de informacion con otros sistemas de informacion | X XX
gue mangja la Institucion Educativa como SIMAT y SINAI

Implementar controles y/o formatos que permitan tener la
trazabilidad de los prestamos documentales y que estos sean

gestionados en los tiempos establecidos en el procedimiento de X XX
consultay préstamo documental

Identificar e implementar & mapa de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones en genera dela x| x X

Controly | ntitucién Educativa con el fin de establecer los tiempos de
SeguUIMIeNnto | respuesta para cada tramite y |os responsables de estos.

Garantizar y controlar latrazabilidad de los tramites y que estos
sean asignados a las personas encargadas de gestionarlos, | X | X [ X | X
ademés de que permita conocer € estado actual del tramite

Elaborar eimplementar el procedimiento de gestiony tramite de

documentos enviados y recibidos X

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnoldgico

2.4 Organizacion

Segin @ Archivo General de la Nacién de Colombia, Organizacion® es “Conjunto de
operaciones tecnicas para declarar € documento en e sistema de gestion documental,

clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”

2 Procesos de la Gestion Documental. Archivo General de la Nacidén. Recuperado de
https://www.archivogeneral.gov.co/Palitica/procesos
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Tabla 11
Organizacion

Clasificacion

Elaborar e implementar las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y & Cuadro de Clasficacion Documental de la
Institucién Educativa con € fin de que se pueda realizar una
adecuadaclasificacion y distribucion deladocumentacion fisica
y electronica respetando los principios archivisticos de
procedenciay orden original

Elaborar e implementar el Manual de Gestion Documental
indicando | as actividades a desarrollar en cada uno de los ciclos
devidade archivo

Ordenacioén

Conformar |os expedientesfisicosy el ectronicos de acuerdo con
las Tablas de Retencién Documental (TRD)

Los paramentos para la ordenacion de los expedientes se
describiran de manera detallada en e Manua de Gestion
Documental

Insertar |los documentos en el respectivo expediente respetando
los principios archivisticos de procedenciay orden original

Redlizar la foliacion de todos los expedientes de la Institucién
Educativa

Establecer € sistema de ordenacién mas adecuado para cada
serie documental teniendo en cuenta los requerimientos de la
Institucion Educativa

Garantizar €l acceso eintegridad delos documentos el ectrénicos

Descripcion

Los paramentos para la descripcion de los expedientes se
describiran de manera detallada en € Manua de Gestion
Documental

Disefiar e implementar @ Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) teniendo como base &l formato establecido
por €l Archivo Genera delaNaciény el acuerdo 042 de 2002.

Rotular todas las unidades de conservacién (Cajas y Carpetas)

X

Diseflar e implementar el Formato Hoja de Control para cada
uno de los expedientes que conforman € acervo documental de
la Institucion Educativa

X

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnoldgico
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2.5 Transferencia

Segiin € Archivo General de la Nacion de Colombia, Transferencia®® es “Comjunto de

operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante | as fases de archivo,

verificando la estructura, la validacion del formato de generacién, la migracion, refreshing,

emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, |os metadatos de preservacion y los

metadatos descriptivos”

Tabla 12
Transferencia

Preparacion
dela
Transferencia

Crear e Archivo Central de la Institucién Educativa para redlizar X

|as transferencias documental es

Elaborar eimplementar las Tablas de Retencion Documental

Elaborar un cronograma anual de Transferencias Documentales
para aquellos expedientes que cumplieron su tiempo de retencién
en Archivo de Gestion o Central segln sea € caso teniendo en
cuenta lo establecido en las TRD.

Elaborar € procedimiento de Transferencias Documentales para
expedientes fisicos y €lectrénicos donde se describan
detalladamente las actividades a redlizar (Alistamiento y
organizacion)

Validacién de
la
Transferencia

Verificar € diligenciamiento de los formatos establecidos en el
procedimiento de Transferencias Documentales (FUID, Hojas de
control, Actas, etc.) y que estos cuenten los firmas de los
funcionarios responsables

Verificar los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion
de los expedientes objeto de transferencia conforme a lo
establecido en el procedimiento de Transferencias Documental es

?A e;?;lr?: gg Estat_)l ecer [os métodc_)sy periodi c_i glad de aplicagi o6nde Iastécn_i cas
emulacion 6 de migracion, refres_hl ng, emulax_:l On 0 conversion para prevenir la X
- perdidade informacion y garantizar su integridad
conversion
Incluir los metadatos de los expedientes fisicos y electrénicos
Metadatos |transferidos a archivo central para facilitar su recuperacion y X
consulta
Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnoldgico
% Procesos de la Gestion Documental. Archivo General de la Nacidén. Recuperado de

https://www.archivogeneral .qgov.co/Politica/procesos
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2.6 Disposicion de Documentos

Segiin € Archivo General de la Nacion de Colombia, Disposicion de Documentos™ es
“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente 0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en lastablas de retencion

documental o en lastablas de valoracion documental” .

Tabla 13
Disposicion de Documentos

Elaborar e implementar las Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracion Documental de la Institucion| X | X | X
Educativa

Directrices

generales Armonizar y formalizar ladisposicion final de todas las series

documentales dispuestas en las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Vaoracion Documental con €l
SGDEA

Conservacion
total, Seleccion y
Microfilmacion
y/o Digitalizacién

Determinar la metodologia, los estandares, las técnicas, los
criterios y e plan de trabgjo para la aplicacion de la|X | X | X [X
Disposicion final de los documentos.

Elaborar e procedimiento de Eliminacion Documental para
expedientes fisicos y electronicos cuya disposicion final es la
eliminacién y que se encuentra establecida de estamaneraen | X | X | X [ X
las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental

Identificar los expedientes cuya disposicion fina es la
eliminacion, elaborar las respectivas actas y presentarlas a
Comité Interno de Archivo de la Institucion para su respectiva

Eliminacion |\ i 4orién y aprobacion

Elaborar € inventario documental de |os expedientes objeto de
eliminacion

Publicar las actas de eliminacién aprobadas por € Comité
Interno de Archivo con sus respectivos inventarios
documentales en la pagina web de la Institucion Educativa| X | X | X [ X
como se encuentra establecido en e articulo 15 del acuerdo
004 de 2013

31 Procesos de la Gestion Documental. Archivo Genera de la Nacion. Recuperado de:
https://www.archivogeneral .gov.co/Politica/procesos
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Conservar totalmentelas actas einventarios de | os documentos
objeto de eliminacion

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnoldgico

2.7 Preservacion a largo plazo

Segiin e Archivo General de la Nacion de Colombia, Preservacion a largo plazo® es:
“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en e tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento”.

Tabla 14
Preservacion a largo plazo

_ Implementar el Plan de Conservacion Documental para los
Sistema documentos creados en soporte fisico y andlogo

Integrado de

Conservacién | /mplementar el Plan de Preservacion a Largo Plazo para los

documentos digitales y electronicos

Definir e implementar la Politica de Seguridad de la
Informacién de la Institucién Educativa

Seguridad dela

Informacion Establecer mecanismos que garanticen la autenticidad,

integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad | X | X X
y conservacion de lainformacion de la Institucion Educativa

N Establecer los requerimientos que garanticen la preservacion
Requisitos para | de los documentos digitales y electronicos durante todo su| X | X | X | X
la preservacion y | ciclo devida

conservacion de
losdocumentos | Verificar que e SGDEA o los Sistemas de Informacion
electronicosde |implementados en la Institucion Educativa garanticen la|x | x X

archivo preservacion de los documentos digitales y electrénicos
conforme alo establecido en las TRD

%2 Procesos de la Gestion Documental. Archivo General de la Nacidén. Recuperado de
https://www.archivogeneral .gov.co/Politica/procesos
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Requisitos para

lastécnicasde

preservacion a
largo plazo

Garantizar los requisitos para la preservacion y conservacion
de los documentos electrénicos de archivo que se establecen
en e articulo 2.8.2.7.8 del Decreto 1080 de 2015 para prevenir
la perdida de informacion o cualquier otra situacion que afecte
laintegridad de los documentos.

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funciona y T=Tecnolgico

2.8 Valoracion

Segun € Archivo General de laNacion de Colombia, Vaoracion® es. “Proceso permanente y

continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos'y por medio del cual se determinan

sus valores primarios y secundarios, con €l fin de establecer su permanencia en las diferentes

fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

Tabla 15
Valoracion

Directrices
generales

Elaborar e implementar |as Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Vaoracion Documental de la Institucion
Educativa

Evaluar las caracteristicas y condiciones técnicas de los
documentos fisicos y electronicos que hacen parte del acervo
documental de la Institucion Educativa para decidir
conservacion total

Revisar la produccion documental de la Institucion Educativa
de manera cuantitativa y cualitativa para determinar que
documentos tienen valores primarios y secundarios

Identificar lafrecuencia de uso, consulta de los documentos y
el impacto que estos tienen parala comunidad, la culturay la
historiainstitucional paradeterminar Si estos poseen valores
secundarios

Definir e identificar que documentos que yafueron
producidos no poseen valores primarios ni secundarios

X

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnoldgico

% Procesos de la Gestion Documental. Archivo General de la Nacidén. Recuperado

https://www.archivogeneral .qgov.co/Politica/procesos

de:
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3. FASESDE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL-PGD

Las fases de implementacion del Programa de Gestion Documental-PGD de la Institucion
Educativa José Maria Carbonell se dividen en 4, la primera fase es |a de elaboracion, la segunda
es lafase de gecucion y puesta en marcha, laterceraeslafase de seguimiento y la cuarta fase es

la de mejora.

Figura 4l
Fases de Implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD

Fase de
Ejecucion ¥
puesta en
marcha

Fase de
Seguimiento

Fase de Mejora
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3.1 Fase de Elaboracién

Teniendo en cuenta que en la Ingtitucion Educativa José Maria Carbonell no se cuenta con
ningun Instrumento Archivistico que garantice el adecuado manejo de la documentacion que se
recibe y que se produce, y en busca de dar cumplimiento a lo establecido en la legislacion
documental de Colombia, la Institucion Educativa decide realizar el Programa de Gestion
Documental-PGD, para ello, como parte de los prerrequisitos o primero que procede es la
conformacion del Comité Interno de Archivo de la Institucion Educativa, este es conformado €l
23 de Maro de 2022 por medio de la Resolucion 116 “Por la cual se conforma el Comité Interno
de Archivo”, este comité sera el encargado de asesorar ala alta direccion en materia archivistica,
definir las politicas y aprobar los planes de trabajo relacionados con la Gestion Documental de la
Institucion Educativa de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias en
esta materia. Posteriormente, se realizd el Diagnostico Integral de Archivos, € cua permitié
conocer € estado actual de los procesos archivisticos a interior de la Institucion Educativay se
definié la Politica de Gestion Documental. A Continuacion, se presentan |as recomendaciones que

arroj6 e Diagnostico Integral de Archivos:

e Implementar e Sistema Integrado de Conservacion seguin lo establecido en el Acuerdo 006 de
2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion
de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

e Elaborar e implementar los Instrumentos Archivisticos contemplados en e Articulo 2.8.2.5.8
Instrumentos archivisticos para la gestion documental del Decreto 1080 de 2015 “Por medio

del cual se expide e Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
e Elaborar la Politica de Gestion Documental

e Elaborar e Manual de Gestion Documental donde se contemplen los diferentes procedimientos

aseguir para el adecuado manejo y disposicion de la documentaci on.
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Adecuar un depdsito exclusivo para el archivo que cumplalos requerimientos establecidos en
el Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre ‘“condiciones de edificios y

locales destinados a archivos”.

Capacitar regularmente en materia archivistica a persona encargado de la Administracion y

custodia de los archivos de la I nstitucion.

Destinar un presupuesto o rubro exclusivo para el archivo de la Institucion.

Adquirir mobiliario o estantes suficientes que permitan e adecuado almacenamiento de la

documentacion.

Una vez implementadas las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Vaoracion

Documental (TVD) realizar transferencias documentales y eliminacion documental.

Adquirir e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA).

Adquirir los equipos suficientes que permitan monitorear y controlar las condiciones

ambientales del espacio asignado para €l archivo.

Adaquirir un repositorio digital de mayor capacidad que garantice laintegridad y seguridad de

la Informacion.

A corto plazo (1 a 2 afos) e Programa de Gestion Documental- PGD buscaré subsanar gran

parte de los hallazgos y recomendaciones evidenciadas en el Diagnéstico Integral de Archivos en

busca de estabilizar y normalizar |os procesos archivisticos de la Institucion Educativa, a mediano

plazo (3 a 4 afos) se elaborardn los Instrumentos Archivisticos necesarios que permitan la

adecuada clasificacion, organizacion, descripcion, preservacion y conservacion del acervo

documental de la Institucién Educativa, asi mismo se realizaran las transferencias documentales y

eliminacién documental, teniendo en cuenta las Tablas de Retencién Documental y Tablas de

Valoracion Documental seguin sea el caso; y alargo plazo (5 afios) seimplementaraun Sistema de
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Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) que garantice e fécil acceso e

integridad de los documentos de la Institucion Educativa.

El Plan de trabgjo de las actividades propuestas para la implementacion del Programa de
Gestion Documental-PGD a corto, mediano y largo plazo se encuentra en |os anexos y hace parte

integral del mismo.

3.2 Fase de Ejecucion y puesta en marcha

La fase de glecucion y puesta en marcha inicia una vez e Programa de Gestion Documental -
PGD sea aprobado por € Comité Interno de Archivo de la Institucion Educativa José Maria
Carbonell. Estas actividades seran divulgadas alos funcionarios de la Institucion Educativa con €l
fin de que se garantice la gjecucién y puesta en marcha de cada una de las actividades propuestas
en el cronogramay en lostiempos establecidos en € plan detrabagjo. Asi mismo, se daran aconocer
los lineamientos establecidos en |a Politica de Gestion Documental para que estos sean puestos en
préactica 'y se inicie con la implementacion de estas nuevas practicas en materia archivistica al
interior delalnstitucion. En estafase esimportante que las areas que interactlian en las actividades
propuestas en el plan de trabgjo garanticen su cumplimiento y en los tiempos establecidos, cabe
resaltar que cada vez que se cumpla una meta o actividad establecida esta debe ser compartida,

sociadlizaday publicadaal interior de la Institucion Educativa.

3.3 Fase de Seguimiento

L afase de seguimiento seiniciade manerasimultaneaalafase de g ecucién y puestaen marcha,
estarda cargo del rector como méxima autoridad de la Institucion Educativay del encargado dela
administracion y custodia del archivo. Estos deben realizar € respectivo control, seguimiento,
supervision y evaluacion del cumplimiento de cada una de las metas y actividades propuestas en
el plan de trabgjo de la implementacion del Programa de Gestion Documental-PGD. Se deben
realizar auditorias de manera periodica, los hallazgos o dificultades que se presenten se deben

subsanar en e menor tiempo posible.
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3.4 FasedeMegora

Lafase de megjorapermite identificar las falencias en los procesos de la Gestion Documental de
la Institucion Educativa gue se pueden evaluar o presentar en lafase de seguimiento, detal manera
gue permite desarrollar acciones preventivas, correctivas y de meora continua garantizando el
cumplimiento de las metas propuestas en € plan de trabajo de implementacién del Programa de
Gestion Documental. Es por ello, que es de gran importancia garantizar el cumplimiento delafase
de seguimiento y las auditorias continlias que alli se proponen, de esta manera se logra prever y
corregir en lamarchay atiempo las dificultades o cambios significativos que se puedan presentar

en la gecucion de las fases anteriores.

4. PROGRAMASESPECIFICOS

La Institucion Educativa José Maria Carbonell adoptard, desarrollara e implementara los
siguientes Programas Especificos |os cuales permitiran un adecuado manejo y tratamiento de los
documentos fisicos y electronicos, de esta manera contribuiran al desarrollo en los procesos de

Gestion Documental al interior de la Institucion Educativa

4.1 Programa de normalizacion de formasy formularios electr énicos

e Propésito: Este programa especifico permitira normaizar y controlar la produccién de
informacion contenida en formas y formularios electrénicos que se generan en la Institucion
Educativa en razon de sus funciones, ademas de que permite dar cumplimiento a la politica

nacional de cero papel y transformacion digital en los procesos de Gestion Documental.

e Objetivo: Estandarizar la estructura de las formas y formul arios el ectronicos que se producen
en laInstitucion Educativa de tal manera que se puedan normalizar y lainformacion que estos
contengan pueda ser analizada, amacenada, conservada y recuperada de una manera facil y

eficiente.
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e Justificacion: Este programa es de gran importancia para la Institucion Educativa pues
permitira optimizar recursos economicos y administrativos ante los diferentes tramites que

surgen en la comunidad educativa.

e Alcance: Este programaaplicaparatodaslasformasy formatos el ectronicos creadosal interior
de la Institucion Educativa en desarrollo de sus funciones, aplica tanto para usuarios internos

COmo externos.

e Beneficios: A continuacidn, se mencionan alguno de los beneficios de este programa:

Ahorro de tiempo en la produccién documental

Controla la produccién documental

Garantizala conservacion y recuperacion de la Informacion
Optimiza recursos econdmicos y administrativos

Reduce | os tiempos de respuesta a solicitudes

Agilizad andlisis e interpretacion de lainformacion registrada

NN N N NN

Reduce costos de impresion
e Lineamientos. A continuacion, se mencionan los lineamientos que debe tener este programa:
v Las formas y formularios deben cumplir con caracteristicas de contenido estable, de

forma documental fija, deben tener un vinculo archivistico y debe ser funcional

v Deben ser creados de manerauniforme y comdn

<

L os campos requeridos no pueden ser ambiguos

v Deben reunir condiciones que garanticen la calidad y seguridad de la informacion
registrada, ademés de que las instrucciones para su diligenciamiento deben ser clarasy
defacil comprension.

v' Se debe garantizar su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,

disponibilidad, conservacién y preservacion
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e Metodologia: A continuacion, se mencionan las actividades a redizar para la creacién e

implementacion del programa de normalizacion de formas y formularios el ectréonicos:

v Identificar que formas o formularios el ectrénicos se utilizan en la Institucién Educativa

v ldentificar en que procesos de la Institucién Educativa se pueden crear formas o
formularios el ectronicos que permitan optimizar recursos.

v Realizar un inventario de las formas o formularios electrénicos que ya existen y de los
gue fueron creados.

v Identificar estandares que permitan lanormalizacion de lainformacion solicitadaen las
formas o formularios el ectronicos.

v’ Elaborar las plantillas de cada uno de las formas y formularios el ectréni cos aprobados

v Divulgar ala comunidad educativa la creacién o cambios generados a las formas y
formularios el ectronicos establecidos en la Institucion.

v Hacer € respectivo seguimiento con € fin de verificar €l desarrollo del programa

e Cronograma: El programa se creara e implementara a mediano plazo como se encuentra
establecido en el plan de trabajo de implementacién del Programa de Gestion Documental.

e Responsables. Los responsables de la creacion y seguimiento del programa de normalizacion
de formas y formularios electrénicos seran € rector y € encargado de la oficina de archivo o
gestion documental . Este debe ser aprobado por el Comité Interno de Archivo delalnstitucion.

e Recursos: Econdmicosy administrativos

4.2 Programa de documentos vitales o esenciales

e Proposito: Este programa especifico permite identificar los documentos que son vitales o
esenciales para el adecuado funcionamiento de la Institucion Educativa Jose Maria Carbonell,
ademés de que garantiza su conservacion, consulta y recuperacion ante algun evento

catastréfico y desastre causado por factores naturales o humanos.
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e Objetivo: Identificar, preservar y proteger los documentos vitales 0 esenciales para €
funcionamiento de la Institucion Educativa José Maria Carbonell, ademas de implementar
medidas preventivas y correctivas ante algun evento adverso en el cual se puedan ver afectados

estos documentos.

e Justificacion: La Institucion Educativa Jose Maria Carbonell a ser una entidad de caréacter
oficial, tiene la responsabilidad de garantizar €l acceso, la preservacion y la conservacién de
los documentos producidos en desarrollo de sus funciones, es por elo, que tiene € deber de
identificar y proteger los documentos que son vitales 0 esenciales para la Institucion y la

memoria historica del sector educativo.

e Alcance: El programa de documentos vitales o esenciales debe llegar a todos los documentos
clasificados de esta manera sin importar si son fisicos, digitales o electronicos, alos cuaes se
les debe garantizar un trato especial para su consulta, acceso, preservacion y conservacion.

e Beneficios: A continuacién, se mencionan alguno de los beneficios de este programa:

Garantizala continuidad del funcionamiento de la Institucion Educativa
L os documentos se encontrarén protegidos ante cualquier catastrofe natural 0 humana
Se reduce la perdida de informacion

Garantizala memoria histérica de la Institucion Educativa

NN NN

Garantiza la recuperacion de |os documentos.
e Lineamientos: A continuacién, se mencionan los lineamientos que debe tener este programa:
v Debe incluir actividades que permitan la identificacion de documentos indispensables

parala continuidad y funcionamiento de la Institucion Educativa

v" Vaorar adecuadamente |la documentacion de la Institucion Educativa

<

Definir pautas para elaborar copias fidedignas de |os documentos originales
v Definir las medidas de proteccion que tendran los documentos de acuerdo con su

soporte.
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e Metodologia: A continuacion, se mencionan las actividades a realizar para la creacién e

implementacion del programa:

v Crear € Registro de Activos de Informacién

v Identificar los documentos vitales o0 esenciales con base al Registro de Activos de
Informacion

v Clasificarlos los documentos en vitales, importantes y (tiles

v" Determinar las medidas o medios de proteccién y conservacion de los documentos
identificados en los pasos anteriores, teniendo en cuenta su soporte (Fisico o
electronico).

v' Sensibilizar y capacitar al personal encargado de la gjecucion del programa.

e Cronograma: El programa se creara y se pondra en préctica a mediano plazo como se
encuentra establecido en e plan de trabajo de implementacion del Programa de Gestion

Documental.

e Responsables: Los responsables de la creaciéon y seguimiento del programa seran €l rector y
el encargado de la oficina de archivo o gestion documental. Este debe ser aprobado por €

Comité Interno de Archivo de la Institucion.

e Recursos: Administrativos

4.2 Programa de reprografia

e Proposito: Este programa especifico permite formular estrategias para redizar la reprografia
(Fotocopiado, impresion y digitalizacion) de archivos de la Institucion Educativa, facilitando
el acceso, consulta y conservacion a largo plazo de la documentacion por medio de las

tecnologias que se encuentran disponibles.

e Objetivo: Definir, normalizar y controlar € proceso de reprografia que se lleva a cabo en la

Institucion Educativa, orientando de manera adecuada la aplicacion de las tecnologias en la
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produccion, reproduccidn, conservacion y preservacion de los documentos durante cada una

delasfases de su ciclo devida.

e Justificacion: La Institucion Educativa José Maria Carbonell a ser una entidad de caréacter

oficial, tiene la responsabilidad de garantizar €l acceso, la preservacion y la conservacién de

los documentos producidos en desarrollo de sus funciones durante toda las fases de su ciclo

vital, es por ello que debe controlar € proceso de reprografia que incluye el fotocopiado, la

impresion y ladigitalizacion.

e Alcance: El programa de reprografia debe ser implementado paratodo € acervo documental

de la Ingtitucion Educativa facilitando el acceso, consulta y trdmite de la documentacion,

garantizando la disponibilidad de lainformacion.

e Beneficios: A continuacidn, se mencionan alguno de los beneficios de este programa:

AN NN N N N N

Optimizalos recursos econdémicos destinados a la reprografia como papel y tinta
Optimiza los tiempos de recuperacion y consulta de lainformacién

Protege y conserva los documentos evitando el deterioro fisico

Promueve el uso de las tecnologias de lainformacion

Reduce considerablemente el uso del papel

Aumentalaeficienciay productividad de los colaboradores de la Institucién Educativa
Reduce la perdida de informacion

Garantizala disponibilidad de lainformacién

e Lineamientos. A continuacion, se mencionan los lineamientos que debe tener este programa:

<

Diagnosticar €l estado de los equipos que intervienen en lareprografia

Priorizar lareprografia de documentos vitales o esenciales

Apoyarse en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracién
Documental (TVD)

Conocer los flujos documentales de la Institucion Educativa

Conocer las técnicas y equipos utilizadas en lareprografia
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e Metodologia: A continuacion, se mencionan las actividades a redizar para la creacién e

implementacion del programa:

v

Redlizar un diagndstico del estado actual de los equipos que intervienen en la
reprografia (Fotocopiado, impresién y digitalizacion).

Definir e acance de los proyectos de digitalizacion de documentos de la Institucion
educativa

Establecer prioridades en la digitalizacion de los documentos basandose en las Tablas
de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD).
Establecer un cronograma de trabajo detallado y exclusivo paralaimplementacion del
programa.

Definir los requisitos técnicos paralaimplementacion de la digitalizacion garantizando
laintegridad e inalterabilidad de lainformacion.

Aplicar la normatividad vigente y cumplir los requerimientos minimos exigidos para
la digitalizacion de documentos.

Realizar seguimiento y control alos procesos definidos en € programa.

Redlizar capacitaciones a los colaboradores que intervienen en la gecucion del

programa.

e Cronograma: El programa se creara e implementara a mediano plazo como se encuentra

establecido en €l plan de trabajo de implementacién del Programa de Gestion Documental .

e Responsables. Los responsables de la creacion y seguimiento del programa seran €l rector y

el encargado de la oficina de archivo o gestion documental. Este debe ser aprobado por €l

Comité Interno de Archivo de la Institucion.

e Recursos: Administrativos, econdmicos y tecnol 6gicos
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4.4 Programa I nstitucional de capacitacion

Proposito: Este programa especifico permite capacitar en materia archivistica al persona de
la Institucion Educativa que estd relacionado directamente con los procesos de Gestion
Documental, a su vez, estos comparten los conocimientos adquiridos con la comunidad
educativa.

Objetivo: Capacitar alos colaboradores dela Institucion Educativaen materiaarchivisticacon
el fin de que los conocimientos adquiridos sean puestos en practica en los diferentes procesos

de la Gestién Documental.

Justificacién: El personal encargado de los procesos de gestion documental al interior de la
Institucion Educativa no cuenta con la adecuada capacitacion en materia archivistica, esto
quedd evidenciado en el Diagndstico Integral de Archivos que hace parteintegral del Programa
de Gestion Documental.

Alcance: El Programa Institucional de Capacitacion garantizara que los procesos de gestion
documental se lleven a cabo como se encuentra establecido en la diferente normatividad
archivigtica, €l persona encargado en e area de archivo se encontrara adecuadamente

capacitado para el desempefio de sus funciones.

Beneficios: A continuacion, se mencionan alguno de |os beneficios de este programa:

v El persona encargado del archivo estara debidamente capacitado.

<

Los procesos de Gestién Documental fluiran de manera adecuada.
v' Las politicas, procedimientos y procesos de Gestion Documental seran de
conocimiento paratodala comunidad educativa.

v' Se promueve |la mejora continua en los procesos de Gestion Documental

<

Se certificaran procesos de calidad en lo concerniente ala Gestion Documental

v' Segarantizala adecuada la preservacion y conservacion de la documentacion
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Lineamientos: A continuacién, se mencionan |os lineamientos que debe tener este programa:

v' ldentificar las falencias en materia archivistica
v’ Especificar los temas archivisticos que se desean trabajar
v' Asesorarse con personal experto en materiaarchivisticapararealizar |as capacitaciones

v Destinar una parte del presupuesto pararealizar las capacitaciones

Metodologia: A continuacion, se mencionan las actividades a realizar para la creacion e

implementacion del programa:

v" Realizar un diagnostico de las necesidades y falencias en los procesos de Gestion
Documental.

v" Redlizar un plan de trabagjo de las diferentes capacitaciones que se necesitan para
fortalecer los procesos de Gestion Documental.

v' Crear ingtructivos o infografias que permitan apropiarse de los conocimientos
archivisticos.

v' Contar con persona temporal especializado en materia archivistica para que realice

algunas capacitaciones.

Cronograma: El programa se creara e implementara a mediano plazo como se encuentra

establecido en el plan de trabajo de implementacién del Programa de Gestion Documental .

Responsables: Los responsables de la creacidn y seguimiento del programa seran € rector y
el encargado de la oficina de archivo o gestion documental. Este debe ser aprobado por €

Comité Interno de Archivo de la Institucion.

Recur sos: Administrativos
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5. ARMONIZACION CON PLANESY SISTEMASDE GESTION DE INSTITUCION

Tabla 16
Armonizacion con planes y sistemas de gestion de la Institucion Educativa
Laarmonizacion con los Planesy Sistemas de Gestion dela I nstitucion Educativa se

articula con
PLANESY SISTEMASDE
GESTION DE LA
INSTITUCION
EDUCATIVA JOSE
MARIA CARBONELL

ARMONIZACION EN

Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

El cumplimiento de los requisitos
administrativos, legales,
normativos y tecnol 6gicos.

Los procesos, procedimientosy
actividades.

El control deregistrosy
documentos vinculados con las
TRD como evidencia de las
actuaciones de la Institucion

e Proyecto Educativo Educativa.
Institucional La simplificacion de tramitesy
GESTION e Plandelnversion uso adecuado del papel.
DOCUMENTAL e PlandeAccién Anual Las politicas de racionalizacién

Plan Institucional de
Archivo de la Entidad
— PINAR: (No esta
implementado, pero

de recursos.

El control, uso y disponibilidad
de la informacién.

Las evidencias documentalesy la

unavez se trazabilidad de las actuaciones
implemente se institucionales.
articulard con los La preservacion a largo plazo de
demés) la documentacion.

e Oftros Sistemas de Los principios de eficacia,
Gestion eficiencia, impacto,

transparencia, moder nizacion,
oportunidad, economia,
orientacion al ciudadano, entre
otros.

La evaluacion, € seguimiento, los
indicadoresy la medicion.

La mejora continua.>*

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. 5. Armonizacién con Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad. Recuperado de
https.//www.archivogeneral .gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUAL ES/PGD. pdf

111


https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf

Tabla 17

Cronograma de I mplementacion del PGD

6. ANEXOS

6.1 Cronograma de implementacion del PGD

Cronograma de implementacion del PGD de la | nstitucién Educativa José M aria Carbonell

Actividades

Responsables

Recur sos

Corto

M ediano Plazo
Plazo

Largo
Plazo

2022 2023 2024 2025 2026 2027

Conformacion Legalizacion del acto
o administrativo de . .
Comité Interno o . Rector Administrativo | X
de Archivo conformacion dgl Comité
Interno de Archivo
* Recoleccion de Informacion
» Analisis de la informacion
. ‘o recolectada
Diagnostico * Elaborar el documento Estudiantes - .
Integral de o Administrativo | X
Archivos Dlagnostlco Integ_ral Qg CIDBA
Archivos de laInstitucion
Educativa José Maria
Carbond "
Politica de - L . Estudiantes
Gestion Definir laPolfticade Gestion | "oy ppa-" | Administrativo | X
Documental
Documental Rector
Elaborar el Manual de Areade
Gestion Documental donde se archivo
Manual de contemplen los diferentes Institucion
Gestion procedimientos a seguir para Educativa Administrativo | X
Documental el adecuado manejo, ! .
AR ) L, José Maria
organizacion y disposicion de Carbonell
|a documentacién
Crear un
departamento o Crear un departamento o Institucion
depe_n,denu ade dependencia de Gestion Edgcatlvg Administrativo | X
Gestion Documental o Archivo Jose Maria
Documental o Carbonell
Archivo
Adecuar un L,
depdsito Adecuar un espacio exclusivo Inst|tuc_| on -
exclusivo parae | enel cua seamacenee Edgcat|v§\ Ecqn9m| co- X
. José Maria | Administrativo
amacenamiento | acervo documental Carbonell
del archivo
Elaborar e
IT(?éngmgnrtg de Elaborar e implementar el Institucion
proce ) procedimiento de gestion y Educativa o
gestion y tramite ite de d ! . Administrativo X
de documentos tramlte e ocgn_"nentos José Maria
enviadosy enviadosy recibidos Carbonell
recibidos
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Cronograma de implementacion del PGD de la I nstitucion Educativa José M aria Carbonell ‘

o M ediano Plazo Sz
Recur sos PIaZO Pl azo

2022 2023 2024 2025 2026 2027

Actividades Responsables

* Crear y normalizar los
formatos y formularios para
la produccién de documentos
Normalizar los | fisicosy electronicos
formatos * Implementar manuales de
utilizados por la | usuario para el L
o - i Institucion
Ingtitucién diligenciamiento de cada uno Educativa
Educativaparala | de losformatosy formularios ! . Administrativo
. 2 . L José Maria
produccion de establecidos por la Institucion
! Carbonell
documentos Educativa
fisicosy * Crear un sistema de Gestion
electronicos de Calidad que permita
mantener normalizados los
formatosy planillas de la
Institucion Educativa
Adaquirir
dispositivos
tecpol Ogicos para | Adqui r’II’IdISpOSV[IVOS, Instltuc_l on | Administrativo
el dreade tecnol 6gicos para el area de Educativa Economi
; : X . . conoémico
archivo que archivo que permitan la José Maria Tecnol éaico
permitan la digitalizacion de documentos |  Carbonell 9
digitalizacién de
documentos
e[nstitucion
Educativa
Identificar los activos de José Maria
Crear el Registro | informaciony clasificarlosde | Carbonell
de Activos de tal manera que se garanticela | <Profesional | Administrativo
Informacién seguridad y privacidad de la externo
Informacién experto en
Gestion
Documental
Adaquirir
mobiliario o
estantes Comprar estantesy S,
. A . Institucion
suficientesque | mobiliario que garanticen el .
} . Educativa -
permitan el adecuado almacenamiento y . . Econdmicos
. José Maria
adecuado conservacion dela
. - Carbonell
amacenamiento | documentacion
dela
documentacion
eInstitucion
Cavacitar al Educativa
P Capacitar en materia José Maria
personal S
encargado de la archivisticaala persona Carbqnell Econbmico-
-2 - encargadade la *Profesional - : X
administracion y -2 - : Administrativo
: administracion y custodia del externo
custodia del :
archivo archivo expert.o en
Gestion
Documental
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Cronograma de implementacion del PGD de la I nstitucion Educativa José M aria Carbonell ‘

administrativas de la entidad.
*Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de
categorias adecuadas de
derechosy restricciones de
acceso y seguridad aplicables
alos documentos.

o M ediano Plazo Sz
Actividades Responsables  Recursos Plazo Plazo
2022 2023 2024 2025 2026 2027
Destinar un
pr%upuestop En adelante, destinar un Instltuq on -
rubro exclusivo resunuesto parad Areade Educativa Econdmico- X X X X X X
para€el archivo presup par José Maria | Administrativo
S archivo o gestion documental
delalnstitucion Carbonell
Educativa
Adquirir equipos que
Adaquirir los permitan inspeccionar las
equipos condiciones ambientales entre
suficientesque | los que encontramos:
permitan * Termo higrémetros o Institucion
monitorear y Termohigrografos. Permite Educativa Econdmico X X
controlar las medir la humedad relativay José Maria Tecnol6gico
condiciones temperatura Carbonell
ambientalesdel | * Luxometro: Permite medir
espacio asignado | lailuminacién
parael archivo * Anemoémetros: Permite
medir el caudal de aire.
Elaborar los siguientes
instrumentos archivisticos:
*Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).
*Tablas de Retencion
Documental (TRD).
*Plan Institucional de
Elaborar e Archivos de la Entidad
implementar los | (PINAR). Institucion
Instrumentos *El Inventario Documental. :
S .. Educativa
Archivisticos *Un modelo de requisitos < .
s . José Maria
contempladosen | paralagestion de Carbondll
e Articulo documentos el ectroni cos. Econbmico-
2.8.258 *Los bancos terminologicos . . - . X X X
Instrumentos detipos, seriesy subseries Pmt;esmnal Administrativo
archivisticos para | documentales. exe;ef':(r;%n
lagestion *Los mapas de procesos, Getion
documental del | flujos documentalesy la Documental
Decreto 1080 de | descripcion de las funciones
2015 delas unidades
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Cronograma de implementacion del PGD de la I nstitucion Educativa José M aria Carbonell

Corto . Largo
" M ediano Plazo
Actividades Responsables  Recursos Plazo Plazo
2022 2023 2024 2025 2026 2027
Elaborar las Tablas de “Institucion
. Educativa
Elaborar e Valoracion Documental que ! ;
. ) . e José Maria
implementar las | permitan laidentificaciony
- Carbonell -
Tablasde valoracion dela “Profesional Econdmico- X
Valoracion documentacion que se ha Administrativo
) externo
Documental producido antes de la experto en
(TVD) creacion de las Tablas de i
. estion
Retencién Documental
Documental
e[nstitucion
Unavez implementadas las Educativa
Realizar Tablas de Retencion José Maria
transferencias Documental (TRD) y Tablas Carbonell Econbmico-
documentalesy | de Valoracién Documental *Profesional Administrativo X X X
eliminacion (TVD) redlizar transferencias externo
documental documentales y eliminacién experto en
documental. Gestion
Documental
Implementar el Sistema
Integrado de Conservacién N
> . eInstitucion
seguin lo establecido en el Educativa
Acuerdo 006 de 2014 con sus ! .
- José Maria
dos componentes:
Implementar €l ., Carbonell
] * Plan de Conservacion _
Sistema Economico-
Documental paralos . - ; X X X
Integrado de *Profesional | Administrativo
o documentos creados en
Conservacion P . externo
soporte fisico y anaogo
-, experto en
* Plan de Preservacion a -
Gestion
Largo Plazo paralos
g Documental
documentos digitales y
electronicos
Implementar el S
Programa de Implementar el Programa de Inst|tuc_| on -
) Educativa Economico-
formasy formasy formularios . . - ; X
. P José Maria | Administrativo
formularios electronicos
- Carbonell
electronicos
I mplementar Institucion
Programa de Implementar el Programa de .
. Educativa L .
Documentos Documentos Vitalesy . . Administrativo X
) . José Maria
Vitalesy Esenciales Carbonell
Esenciales
Ingtitucion o .
I mplementar Implementar el Programa de Educativa Admi n|§t rgtlvos
Programa de . < . Economicos X
Reprografia Reprografia Jose Maria Tecnol dgicos
Carbonell
Implementar €l Ingtitucién
Programa Implementar el Programa Educativa - .
Ingtitucional de | Institucional de Capacitacion | José Maria Administrativos | X X X X X X
Capacitacion Carbonell
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Cronograma de implementacion del PGD de la I nstitucion Educativa José M aria Carbonell ‘

Corto . Largo
- M ediano Plazo
Actividades Responsables  Recursos Plazo Plazo
2022 2023 2024 2025 2026 2027
eInstitucion
Adquirir e Educativa
implementar un | Investigar eidentificar e José Maria
Sistema de SGDEA que se adapte y Carbonell
Gestion de gjuste alas necesidades en Econémico X
Documentos materia de Gestion *Profesional | Tecnoldgico
Electrénicosde | Documental de laInstitucion externo
Archivo Educativa experto en
(SGDEA). Gestion
Documental
Adqur Ln El SGDEA adquirido debe
& garantizar la autenticidad, L
digital de mayor |: ) ; o Intitucién
. integridad, inalterabilidad, . -
capacidad que : L Educativa Economico
. acceso, disponibilidad, ! . L X
garanticela - . José Maria Tecnol6gico
h . legibilidad y conservacion de
integridad y 7 P Carbonell
uridad de la lainformacién de la
=9 > Institucion Educativa
Informacién
6.2 Mapa de procesos de la I nstitucion Educativa
Figura 42

Mapa de Pr 0Cesos de la Ingtitucion Educativa

INSTITUCION EDUCATIVA JOSE HAHI&G&HUHEI.I.
SANTA ROSA - CHINU

}>>>>>>>>>

l.';lﬂlﬂ:q.'l'lll"' EVEFCTATIMAE AF LA COHUNIDAR ERULATIVE

’

COnsEjn
AR

MAPA DE PROCESOS }>>>>}>>}>

Lonsain o

Padrag ne

Familla

BRTiS FAESIGN. DE L.A-‘-E ] LanlﬁM EOUCATIVA

SOOI m..T.miﬂtﬁ«ﬂ«ﬂﬂ@ﬂm»»»:» o s

Nota: Tomado de Institucion Educativa José Maria Carbonell
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6.3 Presupuesto anual paralaimplementacion del PGD

Teniendo en cuenta que & Programa de Gestion Documental se implementa a partir del afio 2022

Y €S un afio cuyo presupuesto ya fue aprobado y se encuentra en g ecucién, laimplementacion del

PGD se contemplara a partir de lavigencia 2023.

Tabla 18

6.4 Referentes normativos del PGD

Referentes normativos del PGD

L ey 594 de 2000

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones”

Ley 1712 de 2014

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso alalnformacion PablicaNacional y se

dictan otras disposiciones”

Decreto 2578 de 2012

“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece laRed Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a

la administracion de los archivos del Estado”

Decreto 1515 de 2013

“Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente
alas transferencias secundarias y de documentos de valor
historico a Archivo General de la Nacion, alos archivos
generales de los entes territoriales, se derogan |os Decretos 1382

de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones”

Decreto 2758 de 2013

"Por €l cua secorrige d articulo 8° y losliteraes 5y 6 del
articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamentalas
trasferencias secundarias y de documentos de valor historicos al
Archivo General delaNaciony alos archivos generales

territoriales"

Decreto 1080 de 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura”
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“Por € cua sedesarrolla el articulo del Capitulo 7

“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Acuerdo 049 de 2000 . o o _
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a

archivos”

“Por el cual se establecen los criterios basicos parala

clasificacion, ordenacion y descripcidn de los archivos en las
Acuerdo 005 de 2013 ) o _ _ o
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y

se dictan otras disposiciones”

"Por medio del cua se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Acuerdo 006 de 2014 Titulo X1 "Conservacién de Documentos' delaLey 594 de
2000"

“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
Acuerdo 002 de 2014 creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los

expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

Directiva presidencial “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero

004 de 2012 papel en la administracion publica”

_ “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion
Circular externa 005 o o o
y comunicaciones oficiales electronicas en e marco dela

de 2012 o
iniciativa cero papel”
NTC-1SO 15489-1 “Informacion y documentacion — Gestion de documentos”
“Informaciéon y documentacion. sistemas de gestion para
NTC-1SO 30300 _ ‘
registros fundamentos y vocabulario”
“Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de
NTC-1SO 30301

registros. Requisitos”
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7. GLOSARIO

Tabla 19
Glosario
ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”

e Acervo Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
documental sustantivo, histérico o cultural.
e Acceso a Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que

documentos de conservanlosarchivos publicos, enlos términos consagrados por la

archivo Ley.
e Acervo Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
documental sustantivo, historico o cultural.

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién,
e Administracion  direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnol égicos,
de archivos financieros y del talento humano, para € eficiente funcionamiento
de los archivos.
e Almacenamiento Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en
dedocumentos  espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.
e Archivista Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
Disciplina que trata los aspectos tedricos, préacticos y técnicos de
e Archivistica )
los archivos.
Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en € transcurso de su gestion,
. conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
° Archivo informacién a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion

administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

119



ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento

_ de los archivos de gestion y reline los documentos transferidos por
e Archivo central ) o o
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es

constante.
e Archivo de Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en
gestion tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
e Archivo del Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
orden organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en

departamental custodia.
e Archivo del Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
orden distrital organismosdel ordendistrital y por aquellos querecibe en custodia.

. Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
e Archivo del ) o )
o organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en
orden municipal )
custodia.

Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de los
e Archivo del ) _ _
_ organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en
orden nacional

custodia.
e Archivo Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
electrénico conforme a los principios y procesos archivisticos.

Establecimiento publico encargado de formular, orientar y

controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina €

e Archivo general Sstema Nacional de Archivosy es responsable de la salvaguarda
delanacion del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la
difusion del acervo documental quelo integray del que se le confia

en custodia.
s Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
e Archivo
o gestiéon, la documentacion que, por decision del correspondiente
histérico

Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el

120



ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”

valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Estetipo de archivo también puede conservar documentos historicos
recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas

e Archivoprivado naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus

funciones o actividades.

e Archivo privado Aquel que, por suvalor paralahistoria, lainvestigacion, la ciencia
de interés 0 la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
publico legislador.

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y

e Archivoplblico aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio pablico por

entidades privadas.
Concepto que hacereferencia al proceso integral de los documentos

e Archivo total ] )
en su ciclo vital.

e Asento Conjunto de elementosinformativos que individualizan las unidades
descriptivo de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.
Contenido de una unidad documental generado por una accion
e Asunto o )
administrativa.
Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
o Carpeta _ g
documentos para su almacenamiento y preservacion.
e Catélogo Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

e Caertificacion de Accién de constatar la presencia de determinados documentos o

documentos datos en los archivos.

e Ciclo vital del Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

documento produccién o recepcion, hasta su disposicion final.
e Clasificacion Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
documental identifican y establecen agrupaciones documental es de acuerdo con
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ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”

la estructura orgénico — funcional de la entidad productora (fondo,

seccion, series y/o asuntos).
Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las

unidades productoras de documentos y a las series y subseries

e Codigo _ . e g
respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

_ Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que

e Coleccion ) .. .
por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los

documental o , o
principios de respeto a la procedencia y al orden original.
Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y hacer

e Comité de cumplir las politicas archivisticas, definir |os programas de gestion

archivo de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativosy técnicos de |os archivos.

Organo asesor del Archivo General de la Nacion y de los Consgjos

Territoriales del Sstema Nacional de Archivos, encargado de

e Comité conceptuar sobre: el valor secundario o no delos documentos delas

evaluador de entidades publicasy delas privadas que cumplen funciones publicas

documentos la eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar
valoracion documental la evaluacion de las tablas de retencion y
tablas de valoracion documental.

e Comités del Comitéstécnicosy sectoriales, creados por el Archivo General dela
sistema nacional Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y «
de archivos desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
o funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente
e Comunicaciones ) o L
o del medio utilizado. En e proceso de organizacion de fondos
oficiales
acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”,

hasta el momento en que se adopto la definicion de “comunicaciones
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ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”

Conservacion de

documentos

Conservacion

preventiva

documentos

Consulta

documentos

Copia

Copia
autenticada

Copia
seguridad

Cuadernillo

Cuadro

clasificacion
Custodia
documentos

Deposito

archivo

de

de

de

de

de

de

oficiales” senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el

Archivo General dela Nacion.

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir e riesgo de deterioro
de los documentos de archivo, preservando su integridad y
estabilidad.

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con € fin de
conocer la informacién que contienen.

Reproduccién exacta de un documento.

Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendré el mismo valor probatorio del
original.

Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en € original en caso de pérdida o destruccion del mismo.
Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar
formado por la costura de uno o varios cuadernillos.

Esquema que reflgja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subseccionesy las series y subseries documental es.

Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.
Local especialmente equipado y adecuado para € almacenamiento
y la conservacion de los documentos de ar chivo.
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ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”

Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la

e Depuracion cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion.
Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el

e Descripcion A - i
analisis delos documentos de ar chivo y de sus agrupaciones, y cuyo

documental . o
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.
Término normalizado que define & contenido de un documento y se
e Descriptor utiliza como elemento de entrada para la busgueda sistemética de
informacion.
Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
e Deterioro mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u

otros factores.

Técnica que permite la reproduccion de informacion que se

encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
e Digitalizacion i . . .

casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede

leerse o interpretarse por computador .

Accién de introducir datos en un computador por medio de un

teclado. Diploméatica documental: Disciplina que estudia las

o caracteristicasinternasy externas delos documentos conformealas

° Digitar reglas formales que rigen su elaboracion, con e objeto de

evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su

valor como fuentes para la historia.

Decision resultante de la valoraciéon hecha en cualquier etapa del

ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
e Disposicion final y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion

dedocumentos  total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.
Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la

perdurabilidad de la informacion.
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documentos

Documento

Documento

activo

Documento

apoyo

Documento

archivo

Documento

esencial

Documento
electronico

archivo

Documento

facilitativo

Documento
histérico

de

de

de

o Distribucion de Actividadestendientes a garantizar quelos documentosleguen a su |

destinatario.
Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o e medio

utilizado.
Agquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es
de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.
Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
qgue, por su contenido informativo y testimonial, garantiza €
conocimiento de las funcionesy actividades del mismo, aun después
de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la
historia institucional.

Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento tnico que por su significado juridico o autografico o por
SusS rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las
actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico.
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Documento
inactivo
Documento
misional
Documento
original
Documento
publico
Documento

semiactivo

Eliminacién

documental

Empaste

Encuadernacion

Estanteria

Expediente

Facsimil

Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento producido o recibido por una institucion en razon de su
objeto social.

Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

Documento otorgado por un funcionario publico en gjercicio de su

cargo 0 con su intervencion.
Documento de uso ocasional con valores primarios.

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en lastablas de
retencién o de valoracién documental para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes.

Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles
forma de libro. La unidad producto del empaste se llama “legajo”.
Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapasy lomo para su proteccion.
La unidad producto de la encuadernacion se llama “libro”.

Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Unidad documental complgja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucion de un mismo asunto.

Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio
mecani co, fotogréfico o electronico, entre otros.
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Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un

expediente, independientemente de las fechas de los documentos
e Fechasextremas
aportados como antecedente o prueba.
Fecha més antigua y mas reciente de un conjunto de documentos
_ Accion de numerar hojas. Folio: Hoja. Folio recto: Primera cara de
° Follar un folio, la que se numera.
e Foliovudto Segunda cara de un folio, la cual no se numera.
Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
e Fondo abierto _ . . . :
administrativamente vigentes, que se completa sisteméticamente.
e Fondo Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
acumulado organizacion archivistica.
Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de
e Fondocerrado  producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades
de las personas naturales o juridicas que los generaban.
e Fondo Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
documental juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
e Fuente primaria Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama también
deinformacién  ‘‘fuente de primera mano”.

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico

e Funcion »
o que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
archivistica o -
eliminacion o conservacién permanente.
Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
e Gestion planificacién, mango y organizaciéon de la documentacion
documental producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos
e Guia documentales de uno o varios archivosindicando sus caracteristicas

fundamentales, como organismos que los originan, secciones y
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series que los forman, fechas extremas y volumen de la

documentacion.

- Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
e |dentificacion ) ) _ . o ) o
analizar y sistematizar las categoriasadministrativasy archivisticas

documental
gue sustentan la estructura de un fondo.
Instrumento de consulta en & que se listan, alfabética o
e indice numéricamente, términos onomasticos, toponimicos, cronol 6gicosy
temdti cos, acompafiados de referencias para su localizacion.
e indice ) )
o Listado consecutivo de fechas.
cronologico
e indice _ o
_ Listado de nombres de personas naturales o juridicas.
onomastico

e indicetemético Listado detemas o descriptores.

e indice _ N
. Listado de nombres de sitios o lugares.
toponimico

. Instrumento de recuperacién de informacion que describe de
e [nventario _ )
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo

documental
documental.
_ Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
* Legajo . .
mani pulacion.
e Legidacion _ . )
o Conjunto de normas que regulan e quehacer archivistico en un pais.
archivistica
e Manuscrito Documento elaborado a mano.

e Marca de agua Sefial transparente del papel usada como elemento distintivo del
(Filigrana) fabricante.
Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como

e Microfilmacion L i .
peguenias imagenes en pelicula de alta resolucion.
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Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con
e Muestreo N _— o
criterios cuantitativos y cualitativos.

e Normalizacion  Actividad colectiva encaminada a unificar criteriosen la aplicacion
archivistica de la practica archivistica.
» Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
e Ordenacion . ) .
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
documental L
fase de clasificacion.
Representacion gréfica de la estructura de una institucion. En
e Organigrama archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de
los documentos
Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad

e Organizacion de . , L
es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con

archivos o ) _
criterios orgéanicos o funcionales.
e Organizacién Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
documental descripcion de los documentos de una institucion.
e Patrimonio Conjunto de documentos conservados por su valor historico o
documental cultural.

Setrata de un principio fundamental de la teoria archivistica por €

e Principio de cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe

orden original respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario
para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por €l

e Principio de ) o
cual se establece que los documentos producidos por una institucion

procedencia )
y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.
e Produccion Generacion de documentos hecha por las instituciones en
documental cumplimiento de sus funciones.
Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos
e Protocolo

notariales quelos escribanosy notarios autorizan con formalidades.
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Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero

de

comunicaciones

Radicacion

oficiales

Recepcion  de

documentos

Recuperacién de

documentos

de

comunicaciones

Registro

oficiales
Registro de
ingreso de
documentos

Reglamento de

archivo

Reprografia

Retencién
documental

consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el proposito
de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
que establezca la ley.

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le
son remitidos por una persona natural o juridica.

Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.

Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como:
nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre
0 codigo de la dependencia competente, nimero de radicacion,
nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo e orden
cronolégico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

Instrumento que sefiala |os lineamientos administrativos y técnicos
gue regulan la funcion archivistica en una entidad.

Conjunto de técnicas, como la fotografia, € fotocopiado, la
microfilmacién y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en papel .

Plazo gue los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en € archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.
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En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de

e Seccion
documentos.
Disposicion final sefialada en lastablas deretencion o de valoracion
» documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
e Seleccion , .
una muestra de documentos de caracter representativo para su
documental ,
conservacion permanente. Usense también “depuracion” y
“expurgo”.
Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
Seri homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano O sujeto productor
. ie
como consecuencia del gercicio de sus funciones especificas.
documental ) S :
Ejemplos. historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.
e Signatura I dentificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad
topografica de conservacion en e depdsito y mobiliario de un archivo.
e Sistema Conjunto de estrategiasy procesos de conservacion que aseguran €l

integrado de mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su

conservacion integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

e Sistema Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que
nacional de posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos
archivos archivisticos.

Conjunto de unidades documental es que forman parte de una serie,
e Subserie identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus

caracteristicas especificas.

e Tabla de Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
retencion las cuales se asigna e tiempo de permanencia en cada etapa del
documental ciclo vital de los documentos.
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e Tabla de Listado deasuntos o series documentales a los cuales se asigna un
valoracion tiempo de permanencia en e archivo central, asi como una
documental disposicion final.

Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando seretira
_ de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta,
e Testigo . L .,
conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener
notas de referencias cruzadas.
Unidad documental simple originada en una actividad
. administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos
e Tipo documental ) o . _
gue sirven como elementos para clasificarla, describirlay asignarle
categoria diplomatica.

Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que

e Tomo L : -
suelen dividirse los documentos de cierta extension.
e Tramite de Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
documentos cumplimiento de su funcién administrativa.

Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de

e Transferencia i o , .
éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de

documental o )
valoracion documental vigentes.
e Unidad : - : N
o _ Unidad técnico — operativa de una institucion.
administrativa
Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
e Unidad de garantice su preservacion e identificacion.
conservacion Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
e Unidad caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta
documental congtituida por un solo tipo documental, o complegja, cuando la

constituyen varios, formando un expediente.
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e Valor  Cualidad que para la administracién posee un documento como
administrativo testimonio de sus procedimientos y actividades.
Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada
e Valor cientifico . i .
con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
e Valor contable  cuentasy de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
econdémicos de una entidad publica o privada.
Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos,
e Valor cultural valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles
para el conocimiento de su identidad.
Utilidad o aptitud que tienen los documentos para € Tesoro o
e Valor fiscal _ .
Hacienda Publica.
Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
e Valor histérico = permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.
Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por & derecho comln y que sirven de testimonio ante la ley. Valor
e Valor juridico o . . I
permanente o0 secundario: Cualidad atribuida a aquellos
legal documentos que, por su importancia historica, cientifica y cultural,
deben conservarse en un archivo.
Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
e Valor primario  producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,
fiscales, legales y/o contables.
Atributo de los documentos producidos y recibidos por una

e Valor técnico ., . ..
institucion en virtud de su aspecto misional.
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Labor intelectual por la cual se determinan los valores primariosy

e Valoracion ) ]
secundarios de los documentos con € fin de establecer su
documental ] ) ] )
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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Anexo 7: Politica de Gestion Documental dela Institucion Educativa José M aria Car bondl|

La Institucion Educativa José Maria Carbonell no contaba con un Politica de Gestion Documental
definida, por lo cual, en colaboracion entre la Institucion Educativa y los estudiantes de la
Universidad del Quindio Y aneth Isabel Palacio Florez y Johan Humberto Tunjano Cristancho esta
Politicafue definiday aprobada.

Figura 43
Politica de Gestion Documental de la Institucion Educativa José Maria Carbonell
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1. OBJETIVO

1.1 Objetive General

El ohjetivo de la Politica de Gestion Documental de la Institncion Educativa José Mana
Carbonell es permutir arficular v fortalecer practicas onentadas a salvaguardar el patmmonio
documental de la Institucion, con el fin de la puesta en marcha de los diferentes procesos de la
gestion documental en el ciclo de vida por los que atraviesa el documento de archivo v poder dar
cumplimiento a lo establecide en la normatividad vigente encaminada ademas con la misionalidad

de la Institucion que hace parte de la memornia mstitucional de la comunidad educativa.

1.2 Objetivos Especificos

= Disponer de lineamientos que afiancen una gestion documental normalizada, con el
proposito de garantizar la organizacion, conservacion y acceso a los documentos de
archivo.

= Conocer v consolidar los procesos de la gestion documental enmarcados en la
planeacion, produccion, gestion v tramute, orgamizacion, transferencia, disposicion,
preservacion v valoracion de los documentos.

= Consolidar y fortalecer las metas propuestas en el Programa de Gestion Documental -
PGD.

» Brndar herramientas para el cumplimiento de la fimcién archivistica que cumple cada
colaborador en la Institncion Educativa manteniendo la adecuada admimstracion de la
mformacion en el ejercicie de buenas practicas para la gestion documental.

» Identificar y desarrollar los planes, programas y proyectes que garanticen los procesos

de la gestidn documental en la Institucion Educativa.

Elabord: Esmdiantes de 1z Universidad del Quindio | Fevisd: Rector Aproba: Comite Interno de
Johan Homberto Tunjano Cristancho Abel Ricardo Pérez Perez | Archive

Yaneth Isabel Palacio Flétez
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+ Crear dentro de la Institucion Educativa uma cultura orgamizacional de los archives.

1. ALCANCE

La Gestion Documental es el conjunio de actividades adminisiraiivas y técnicas fendientes a la
Planificacion, mangjo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destine final, con el shjeto de facilitar su utilizacién y conservacion. Por
tanto todos los funcienanios que estén relacionados con el manejo de la documentacion deberan
velar por garantizar la orgamizacién, clasificacion, preservacion, conservacion, seguridad,
fiabalidad. integridad y disponibilidad de la informacién contenida en medio fisico o electromico,
de manera gque la Politica de gestion documental va dingida a todos los colaboradores gue
gestionen los procesos de gestion de documentos v a la ciudadania en general que requiera alguna
mformacidn por parte de la Institucion Educativa. Por medie de la implementacidn de la Politica
de gestion documental, sera posible mejorar la eficiencia y eficacia de la gestion documental en la
Institucién Educativa José Mama Carbonell, asegurando la fransparencia v el acceso a la
mformacion, brindande hemramientas que contribuyan a la comecta administracion de la

docimentacion en soporte fisico y electronico.

La administracion de los archivos de acoerdo con la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archives v se dictan otras disposiciones™. Em su aienls 11
Obligaroriedad de la conformacion de los archives piblicos. El Estado esta obligade a Ia
creacian, organizacion, preservacion y control de los archives, fenisndo en cuenia los principios
de procedencia ¥ orden original, el ciclo vital de los decumentos y lo normatividad archivistica.
Articule 12, Responsabilidad La administracion publica serd responsable de la gestion de

documentos y de la administracion de sus archivos.

Elaboro: Estudiantes de la Universidad del Quindio | Reviso: Rector Aprobd: Comite Interne de
Johan Humberio Tunjane Cristancho Abel Ricardo Pérez Pérez | Archive

Yaneth Isabel Palacio Florez

Fecha: 26 de ahril de 2022 Fecha: 30 de abril de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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La Politica de Gestion Documental de la Instimcién tendrd una vigencia en los afios
comprendidos entre el 2022 v 2027, el Comuté Interno de Archivo realizara la rewvision y

seguimiente cada sels meses, de tal manera que se encuentre actualizada y ajustada cuando haya

Ingar para el adecuado manejo de los procesos de la gestion documental.

3. BENEFICIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Se logra una mejora en cuanto a los procesos archivisticos, dando cumplimiento a la Ley
594 de 2000 - Ley General de Archivos.

La realizacion de actividades tendientes a la gestion documental de manera ordenada.

Se garantiza la ntegnidad de los documentos.

Se prestan servicios de una manera eficaz, respondiendo a los requernmmientos en el menor
tiempo posible.

Sirve de apoyo para la toma de decisiones, proporcionando la fiabilidad v transparencia de
la informacicn contenida.

Cumplir con la normatividad exigida, incluyendo todas las actividades v funciones del
quehacer archivistico.

Cumplir con lo estipulado en la normatividad ante los entes de control, en este caso la
comision de archive departamental de Cordoba.

El cuerpo admimstrativo de la Insttucion adopta buenas practicas archivisticas que
garantizan la conservacién y preservacion de la decumentacion producida y recibida desde

su produccion hasta su disposicion final

Elabord: Esmdiantes de la Universidad del Quindio
Johan Humberto Tunjane Cristanche
Yaneth Isabel Palacio Flores

Feviso: Rector
Abel Ricardo Pérez Pérez

Aproba: Comité Intarno de
Archive

Fecha: 26 de abril da 2022

Fecha: 30 de sbril de 2022

Fecha: 16 de mayo de 2022
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4. NOEMATIVIDAD

La Institucion Educativa José Maria Carbonell asume el compromiso de adelantar la gestidn

documental bajo la siguiente normatividad para dar cumplimente a las actividades y funciones de

la gestion documental:

LEY 394 DE 2000 (Julic 14) “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos v
se dictan ofras disposiciones™.

LEY 1712 DE 2014 (Marze 6) “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia v del
Derecho de Acceso a la Informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones™.
DECERETO 2578 DE 2012 (Diciembre 13} “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional
de Archives. se establece 1a Fied Nacional de Archivos, se deroga el Decreto mimero 4124
de 2004 v se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archives del
Estado™

DECERETO 1513 DE 2013 (Julio 19) “Por £] cual se reglamenta la Ley 80 de 1939 en lo
concemiente a las transferencias secundarias v de documentos de valor histémico al Archivo
General de la Nacion, a los archivos generales de los entes termtonales, se derogan los
Decretos 1382 de 1995 v 992 de 1997 v se dictan otras disposiciones”™

DECEETO 2738 DE 2013 (Noviembre 26) "Por el cual se comige el articulo &% y los
literales 5 y 6 del articulo 12 del Decreto 1315 de 2013 que reglamenta las trasferencias
secundanas v de documentes de valor histéricos al Archive General de la Nacion v a los
archives generales temtoriales”

DECRETO 1080 DE 2015 (Mayo 26) “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentano del Sector Cultura™

ACUEERDOQ 07 de 1994 “Reglamento General de Archivos™

Johan Homberto Tunjane Cristancho
Yanath Isabal Palacio Florez

Abel Ricardo Perez Perez

Elsboro: Estudiantes de la Universidad del (uindio | Reviso: Bector Aprobo: Comité Interno de

Archive

Fecha: 26 de abril de 2022

Fecha: 30 de abril de 2022

Fecha: 16 de mayo de 2022
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ACUERDO No. 049 (3 de mayo de 2000} “Por el cual se desamolla el articulo del Capitule
T*Conservacion de Documentos™ del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones
de edificios y locales destinados a archives™

ACUERDO N 005 (15 MAER 2013) “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripeicn de los archivos en las entidades pitblicas y privadas
que cumnplen fimciones piblicas v se dictan otras disposiciones™

ACUEERDO 006 DE 2014 (Octubre 15) "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000".
ACUEFDONo. 002 (14 MAFE 2014) “Por medio del cual se establecen los critemos basicos
para creacién, conformacién, orgamizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones™

DIRECTIVA PRESIDENCIAL 004 de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de
la politica cero papel en la administracion piblica™

CIRCULAE EXTEENA 005 de 2012 “Fecomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién v commmicaciones oficiales electrémicas en el marco de la imiciativa cero
papel”

NTC-ISO 13489-1 “Informacion v documentacién — Gestion de documentos™

NTC-ISO 30300 “Informacion y documentacion. sistemas de gestion para registros
fundamentos y vocabulario™

WTC-ISO 30301 “Informacién v documentacion. Sistemas de gestidn de registros.
Eequisitos™

Elsboro: Estudiantes de lz Universidad del Quindio
Johan Humberto Tunjane Cristanchoe
Yaneth Isabeal Palacio Florez

Feviso: Rector
Abel Ricardo Perez Pérez

Aprobo: Comité Interno de
Archive

Fecha: 26 de abril de 2022

Fecha: 30 de zbril de 2022

Fecha: 16 de mayeo de 2022
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3, DIRECTRICES PARA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

5.1 Principios de Ia gestion documental

La gestion de documentos de acuerdo con el Decreto 10280 de 2013 Sector Culfura establece que
se deben tener en cuenta los principios del proceso de gestion documental De esta manera la
Imstitocion Educativa José Maria Carbonell asume el compromiso de adelantar la gestion

documental bajo los signientes principios de la gestion documental:

s  Planeacidn: La creacion de los documentos debe estar precedida del andliziz legal,
[fimeional y archivistice que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a
Jacilitar su gestion. El resultado de dicho andlisiz determinara si debe crearse o no un
documento.

= FEficiencia: Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el

cumplimiento de sus objetivos o lor de una fimcicn o un procese.

* Fronomia: Las enfidades deben evaluar en rodo momente los costos derivades de la
gestion de sus documentes buscando ahorros en los diferenter procesos de la fimcion

archivisfica.

* Control y seguiniento: Las entidades deben asegurar el confrol y seguimiente de la
totalidad de los documentos que produce o recibe en desarvelle de sus actividades, a lo

large de todo el ciclo de vida.

*  Oportumidad: Las enfidades deberan implementar mecanismos que garanticen gque los
documentes estan disponibles cuande se requieran y para las personas auterizadas para

consultarlos y utilizarlos.

Elsboro: Estudiantes de I Universidad del Qumdio | Fevid: Rector Aprobd: Comite Interno de
Johan Humberto Tunjane Cristancho Abel Ricardo Perez Parez | Archive

Yanath Isabel Palacio Florez

Fecha: 24 de sbmil de 2022 Fecha: 30 de abril de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la adminiztracion y

por lo tanio respaldan las acruaciones de los servidores v empleados piblicos.

Dispomibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se  requisran

indspendieniemente del medio de creacion.

Agrupacién: Los documentos de archive deben ser agrupados en clases o categorias
{zeries, subseries v expedientes), manteniende las relaciones secuenciales dentro de un

mismo tramite.

Vinculo archivisfico: Los documentos resultanres de un mismo mamite deben mantener el
vincule enire si, mediante la implementacion de sistemar de clasificacion, sistemas
descriptives v metadatos de contexto, estructura ¥ conienido, de forma que se facilite su

FESTIGH COME conjunto.

Proteccion del medio ambiente: Las entidades deben evitar la produccion de documentos
impresos en papel cuando este medio no Sea requeride por razones legales o ds
preservacien historica, dada la longevidad del papel como medio de regismo de

informacion.

Autoevaluacion: Tanio el sistema de gestion documenial como el programa
correspondiente sera evaluade regularmente por cada una de las dependencias de la
entidad.

Coordinacion y acceso: Las dreas funcionales actuaran coordinadamente en formo al
accese ¥ mangjo de la mfermacion que custodian para garantizar la no duplicidad de

acciones frente a los documentos de archive y el cumplimiento de la mision de estos.

Elsboro: Esmudiantes de la Universidad del Quindio | Fevizo: Rector Aprobo; Comite Interno de

Johan Homberto Tunjane Cristancho
Yaneth Isabel Palacio Florez

Abel Ricardo Perez Parez

Archive

Fecha: 26 de sbril de 2022

Fecha: 30 de sbril de 2022

Fecha: 16 de mayo de 2022
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Cultura archivisfiea: Los fimcionarios que divigen las areas fimcionales colaboraran en
la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la impertancia y valor de los archivos
de la institucion.

Modermizacian: La alta gevencia publica junto con el Archive Institicional propiciara el
[fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las

mas medernas practicas de gestion documental al mterior de la entidad, apoydndose para

ello en el uso de tecnologias de la infermacion y las comunicaciones.

Interoperabilidad: Las enfidades piiblicas deben garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizacionss y Sistemas
de informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacion, redes, software y ofros componenites de tecnologia de lo informacion) de
inferactuar e intercambiar datos de acuerde conun método definido, con el fin de obtener

los resulfades esperados.

Orientacion al cindadano: El gfercicio de colaboracion enfre organizaciones para
intercambiar imformacion y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
propasito de facilitar la entrega de servicios en linen a cindadanos, empresas v a otras
entidades, debe ser una premisa de las endidades del Estado (Marco de interoperabilidad

para el Gobierno en linea).

Nentralidad tecnoldgica: El Estado garantizara la libre adopcion de tecnolagias, feniendo
en cuenta recomendaciones, concepios ¥ normativas de los organismos infernacionales
competentes € idoneos en la mareria, gque permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenides y aplicaciones que usen Tecmologias de la Informacion y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armonica

con &l desarvollo ambiental sostenible.

Elsboro: Esmdiantes de 1z Universidad del Quindio
Johan Humberto Tunjane Cristancho
Yansath Isabel Palacio Florez

Fevizt: Bector
Abel Ricardo Perez Perez

Aprobd: Comite Internoe de
Archive

Fecha: 26 de sbril de 2022

Fecha: 30 de shril de 2022
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*  Proteccign de la informacian v los datos: Las enfidader publicas deben garantizar la

proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion

documental

5.1 Instrumentos archivisticos para la gestion documental

La gestién de documentos de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura establece en
su arficule 2.82.5 8 Instrumentos archivisticos para la gestidn decumental. De esta manera la

Institaciém Educativa José Maria Carbonell asume el compromiso de adelantar la gestion

documental a partir de la creacion, desarrello e implementacién de los siuentes instrumentos

archivisticos:

s El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

# La Tabla de Eetencion Documental (TED).

+ El Programa de Gestion Decumental (PGD).

»  Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

+ El Inventano Documental.

+  Unmodelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

*+  Los bancos terminoldgices de tipos, seres v subsenies documentales.

* Los mapas de procesos, flujos documentales v la descripcion de las funciones de las
unidades admimstrativas de [a entidad.
Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecnadas de derechos

v restricciones de acceso ¥ seguridad aplicables a los documentos.

La materializacion de los mstnumentos arcluvisticos son fuente primerdial para la adecuada

normalizacion de los procesos archivisticos.

Elsboro: Estudiantes de 1z Universidad del Quindio
Johan Humberto Tunjane Cristancho
Yanath Isabel Palacio Florez

Revizt: Rector
Abel Ricardo Perez Perez

Aprobd: Comité Interne de
Archivo

Fecha: 26 de abril de 2022

Fecha: 30 de sbril de 2022

Fecha: 16 de mayo de 2022

147



F ‘ POLITICA DE GESTION Version: 00
s DOCUMENTAL
Institucion Educativa Jose Maria
Carbonell

Pagina: 12 de 43

6. LINEAS DE ACTUACION

6.1. Lineas de actuacion 1: Autoridad que lidere la politica de gestion de documentos v
tratamiento archivistico de los documentos

La Politica de Gestion Documental esta destinado internamente para la conmmidad Educativa del
Institucion Educativa José Maria Carbonell que esta integrada por:

+ Consejo directivo
* Elrector

* Los coordinadores
* Los docentes

+ Estudiantes

* Padres de familia

Adicionalmente para usuarios extermos como:
+ FEntes de control (Secretaria de Educacion Departamental v demas entes reguladores)
+ Comumidad en general.

Mediante el Decreto 1080 de 2015, especificamente en el articulo 2.8.2.1.14 Del Comité Interno
de Archivo, sefiala que:

Las entfidades territoriales en los departamentos, distritos y municipios estableceran mediante
acte administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya fimcion es asesorar a la alta direccicn de
la entidad en materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los programas de

trabajo v los planes relativos a la fimcion archivistica institucional, de conformidad con la

Elabord: Estudiantes de la Universidad del Cumdio Feviso: Rector Aprobo: Comité Interno de
Johan Humberto Tunjane Cnstancho Abel Facarde Parez Pérez Archive

Yaneth Izabel Palacio Flarez

Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abrl de 2022 | Fecha: 16 de mavyo de 2022
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Lay 594 de 2000 vy demdés normas reglamentarias.’ Sera necesario la creacion del Comité Interno
de Archivo para 1a Institucion Educativa José Maria Carbonell, para la toma de decisiones el cual
mediante el articulo 2.8.2. 1. 16. tendrd las siguientes funciones:

1. Asesorar a la alta diveccion de la entidad en [a aplicacion de la normatividad archivistica.

2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la entidad.

3. Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental de la entidad
v enviarlas al Consefo Departamental o Distrital de Archives para su comvalidacion vy al Archive
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado para su regisiro.

4. Respondsr por el registro de las fablas de retencion documental o tfablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo
General de la Nacion.

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la_funcion archivistica de la entidad,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion en la gestion
de documentos electronicos de conformidad con lo establecido en el Codigo de Procedimiento
Administrative y de lo Contencioso Administrative.

&. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos v electronicos presentado por el drea de
archivo de la respectiva Entidad.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con mivas a proteger los documentos conira
diferentes riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archive General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado v los Archivos Generales Territoriales v adoptar las decisiones que
permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad, respetando siempre los principios

archivisticas.

! GOV.CO. Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura. Disponible en
https://www . funcionpublica.gov.co/evafgestornormativo/norma. php?i=76533

Elaboro: Estudiantes de la Umiversidad del Chumdio Feviso: Rector Aprobé: Comité Interno de
Johan Humberto Tunjane Cristanche Abel Ricardo Parez Pérez Archive

"aneth [sabel Palacio Flarez
Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abnl de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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9 Evaluar y dar concepfo sobre la aplicacion de las tecnologias de la mformacion en la Entidad
tenigndo en cuenta su impacto sobre la fimcion archivistica interna y la gestion documental.

10. Aprobar el programa de gestion documenial de la entidad.

11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requisra [a entidad para
&l desarrollo de sus fimciones y procesos.

12 Acompaiiar la implementacion del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente al impacio
de aste sobre la gestion documental y de mformacion.

13, Preseniar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archives,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de la fimcion archivistica.

14. Apoyar el disefio de los procesos de ln entidad y proponer qjustes que faciliten la gestion de
documentos e informacion, tantoe en formato fisico como electranico.

15. Aprobar [a implementacion de normas técnicas nacionales e imternacionales que conifribuyan
a mejorar la gestion documental de la entidad.

16. Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y
determinaciones fomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental y tablas de
valoracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en los aspectos

relativas a la gestion documental.

Fl representante designado para liderar 1a Politica de Gestion Documental sera el rector de la
Institucion Educativa José Maria Carbonell, cabe resaltar que toda la commmidad educativa tendra
1a responsabilidad de ejercer con responsabilidad la implementacion. mantenimiento v mejora de

1a gestidn documental Compromisos que se adguieren:

+  Vigilar v dar cumplimiento a la Politica de Gestion Documental destinado internamente
para la conmnidad Educativa del Instimicion Educativa José Maria Carbonell.

Elabere: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Feviso: Rector Aprobo: Comité Interne de
Johan Humberto Tunjanc Crstancho Abel Ricardo Péraz Pérez Archive

Yaneth Izabel Palacio Flarez

Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abrl de 2022 | Fecha: 16 de mayeo de 2022
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* (arantizar la ejecucion de actividades tendientes a la formacion v capacitacion de todo el
personal administrativo en cuanto a la gestion documental. para obtener conocimientos v
generar una cultura de concientizacidn v responsabilidad de 1a organizacion de los archivos
tarea aplicable para toda la planta entre los que se encuentran coordinadores v docentes de
la Institucion Educativa,

s  Velar por 1a designacion de recursos técnicos v humanos necesarios para el cumplimiento
de 1a Politica de Gestion Documental de 1a Institucion Educativa José Maria Carbonell.

6.2. Linea de actuacion 2: Estudio Preliminar

El objetivo del estudio preliminar es proporcionar a la organizacion la comprension del contexto
administrativo, legal y social en el que desarrolla su actividad y poder identificar los factores gue

influyen en la creacion y conservacion de los documenios de su competencia.’
Anilisis del marco legal v normativo:

La Instinicion Educativa José Maria Carbonell es un establecimiento aficial, mixto, de formacion
académica integral, dependiente de la Secretaria de Educacion del Departamento de Cordoba y
del Ministerio de Educacion Nacional Abarca los niveles de Educacion Presscolar, Bedsica
Primaria, Basica Secundaria y Media en modalidad flexible * La gestion documental es un proceso
que esta amparado bajo una normatividad vigente 1a cual es obligatoriedad de l1a funcidn de la
Institucion Educativa por ser un ente de cardcter publico, de tal manera que los servidores publicos

son responsables de la organizacion, conservacion, use v manejo de los documentos en

* Red de Transparencia y Acceso a la Informacion. Disponible en http://mgd.redrta.org/guia-de-implementacion-
gerencial-politica-de-gestion-de-documentos-y-archivos/mgd/2015-01-21/124%46 html
#Manual de Convivencia. Institucién Educativa José Maria Carbonell.

Elabord: Estudiantes de la Universidad del Cumdio Fevisd: Rector Aprobé: Comité Interno de
Johan Humberto Tunjano Cristancho Abel Ricardo Parez Pérez Archive

Yaneth Izabel Palacio Florez

Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abril de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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acatamiento al articulo 4 de la Ley 594 de 2000, v las demas nommas que se mencionan en la
Politica de Gestion Documental.

Esmdio del contexto organizativo: Estos son algunos de los documentos que se producen en la
Institucion Educativa José Maria Carbonell para los cuales 1a Politica de Gestion Documental
tendra aplicacion:

s Actas de Asambleas de Padres de Fanulia.

s Actas del Comité Escolar de Convivencia.

s Actas del Consejo Académico.

s Actas del Consejo de Estudiantes.

e Actas del Consejo de Padres.

s Actas del Consejo Directivo.

s Actas de Graduacion

s Actas de Izada de Bandera

s Acuerdos del Consejo Directivo.

s Circulares

s Controles de Asistencia de Estudiantes

» Historias Académicas.

* Libros de Registro de Diplomas

s Mamual de Convivencia Escolar

s Observadores de Estudiantes

s Planes de Estudio

s Planes Operativos

s Presupuesto.

* Programas Pedagogicos Transversales.

* Provectos Educativos Instimicionales

Elabore: Estudiantes de la Universidad del Crumdio Fevizo: Rector Aproba: Comite Interne de
Johan Humberto Tunjane Crstancho Abel Ricarde Pérez Pérez Archivo

Yaneth Izabel Palacic Florez

Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abnl de 2022 | Fecha: 16 de mavyo de 2022
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Eesoluciones

6.3. Linea de actuacion 3: Analisis de las actividades de la organizacion

La Institucion Educativa José Maria Carbonell adopta los principios generales que rigen la

cion archivistica en los térmimos planteados por la Ley 594 de 2000, articulo 4° Principios
P P €y in

generales gue rigen la fimcion archivistica tendientes a regular y controlar la gestion documental

instifucional en sus diferentes soportes fisicos y electronicos:

Fines de los archives: El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional seq recuperable
para use de la administracion en el servicio al ciudadano y como fiiente de la historia; Por
lo mismo, los archives hardnm suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de
servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, devechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el
control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previsios por la

lay

Importancia de los archives: Los archivos son importantes para la administracion y la
culfura, porgue los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, esfos documentos son

potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional

Institncionalidad e instrnmentalidad: Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, economica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia,

som testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las

Elabore: Estudiantes de la Universidzad del Qrumdio Reviso: Rector Aprobé: Comité Interno de
Johan Humberte Tunjano Crstancho Abel Bicardo Pérez Pérez Archive

Taneth Isabel Palacio Florez

Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abnl de 2022 | Fecha: 16 de mave de 2022
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instituciones. Como cenfros de informacion institucional contribiven a la eficacia,

gficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano;

s  Responsabilidad: Los servidores publicos son responsables de ln organmizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las

autoridades por el uso de los mismos.

« Direccion v coordinacion de la funcion archivistica: E! Archivo General de la Nacion es
la entidad del Estado encargada de orientar v coordinar la fincion archivistica para
coadvuvar a la gficiencia de lo gesficn del Estado y salvaguardar el patrimonio
documental como parte integral de la rigueza culfural de la Nacidn, cuya protfeccion s
obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo I de los principios fundamentales de la

Constifucion Politica.

s _Adminisfracién y acceso: Es uma obligacion del Estado la administracion de los archivos
piblicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salve las excepciones que

establezca la ley.

*  Racionalidad: Los archivos actiian como elementos fundamentales de la racionalidad de
la administracion publica ¥ como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo,

constifuyen el referente natural de los procesos informarives de agquélla

s  Modernizacion: El Estado propugnard por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y

actualizados de administracion de documentos y archivos.

*  Funcion de los archives: Los archivos en wun Estado de Derecho cumplen una fimcion

probatoria, garantizadora y perpefuadora

Elaboro: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Eeviso: Rector Aproba: Comuté Interno de
Johan Humberto Tunjano Cristancho Abel Ficardo Pérez Pérez Archivae

Yaneth Izabel Palacio Flovez

Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abnl de 2022 | Fecha: 16 de maye de 2022
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»  Manejo y aprovechamiento de los arclhivos: El manejo y aprovechamiento de los recursos

mformatives de archive responden a la naturaleza de la administracion piblica y a los

fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier ofra prdctica sustifutiva

o Imterprefacion: Las disposiciones de la presente lev v sus derechos reglameniarios se

interpretaran de conformidad con la Constitucion Politica y los tratados o convenios

mternacionales gue sobre la materia celebre el Estado colombiano.

6.4. Linea de actuacion 4: Andlisis v normalizacion de procesos

La Instiacion Educativa José Maria Carbonell adopta los procesos de organizacion comprendidos

de 1a siguiente manera:

Clasificacion + Ordenacion + Descripoion

o (lasificacion: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se ideniffican v
establecen agripaciones documentales de acuerdo con la esirmictura organico — fimcional de
la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asunios).

o Ordenacion: Fase dal proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias denfro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion. Se debe tener en cuenia

para la ordenacion tras principios.

Principio de procedencia: Cada documento debe contener informacion gue peymita conocer su

origen.

Principio de orden original: Es mantener la secusncia ldgica en la que fieron creados los

documenios.

Principio de infegridad: Los documentos deben conformar expedientes relacionados con un

MISMO AsURTo.

Elabeoro: Estudiantes de la Universidad del Cuindio
Johan Humberto Tunjane Crstancho
Yaneth Izabel Palacic Florez

Feviso: Rector

Abel Racardo Pérez Pérez

Aprobe: Conuteé Interno de
Archive

Fecha: 26 de abnl de 2022

Fecha: 30 de abnl de 2022

Fecha: 16 demayo de 2022
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Para el proceso de ordemacion existen diferentes sistemas de ordenacion entre los que

enconframos. Numéricos, mixtos, alfamuneéricos.

¢  Descripcion: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documentos de archive y de sus agrupaciones, ¥ cuye resultado son los instrumentos de

descripcion y de consulta.

Para este proceso se deben implementar los instrumenios de descripcion imventario
documental, rotulacion de la unidades documentales v hoja de control.

7. DEFINICIONES

La Instimcion Educativa José Maria Carbonell asume el compromiso de adelantar 1a gestion
documental bajo lo establecido en el acuerdo 027 de 2006 Reglamento General de Archivos, en su
Articulo 67 v en lo correspondiente al uso del Glosario, para dar complimento a las actividades de

1a gestidn documental:

ACUERDO NUMERQ 027 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1094"

s dcervo Conjunio de documentos de un archive, conservados por su valor
docrimental sustantivo, histarico o cultural.
e Acceso a | Derecho de los ciudadanos a consultar la mj’onndciﬁn é;i.ré '

documentos de | conservan los archives publicos, en los términes consagrados por la

archive Lay.
s dcervo | ﬁéqﬁmtﬂ de documentos de un archive, conservados por su valor
docnmental sustaniiva, historico o culfural.

o _Adminisiracion “‘Cdrg.'r'unm de estrategias ergam’:ac.iom?és d.lr:grdas a la planeacion, '

de archivos direccion v control de los recursos fisicos, técnicos, fecnoldgicos,

Elabore: Estudiantes de la Umversidad del Cumdio Reviso: Rector Aprobo: Comite Interno de
Jokan Humberto Tunjane Cristancho Abel Ricardo Perez Pérez Archivae

Yaneth Izabel Palacio Florez

Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abmi de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994™

| financiaros v del talento humano, para el eficiente funcionamiento

de los archivos.

Almacenamienta Accion de guardar sistemdticamente documentos de archive en '

de documentos | espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Arclivista | Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

[ Disciplina que trafa los aspectos fedricos, practicos ¥ fécnicos de '
los archivos.

| Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte |

s _drclivisifca

material, acumulados en un proceso natural por una persona o

entidad puiblica o privada, en el franscurso de su gestion,

; conservados respetando aguel orden para servir como festimonio e
A imformacion a la persona o nstifucion que los produce y a laos
ciudadanos, o como filentes de la historia. También se puede

entender como la mstitucion que ésta al servicio de la gestion

administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

| Unidad administrativa que coording v controla el fimcionamiento '

de los archivos de gestion y retine los documentos iransfaridos por

s Arclive central )
los mismos una vez finalizado su framite y cuando su consulta es

constante.

= drchive de | Archive de la oficinag produciora que reiime su documentacion en '
gestion framite, sometida a continua wtilizacion y consulta administrativa.

o Archivo del | Archivo mregmda pﬂr jbndas documentales ﬁm'f:edmt‘es de
orden organismos del orden depariamenial v por agquellos que recibe en
departamental custodia.

Fiabort: Eatudianies e 1z Universidad 42 Quindic. | Reviss: Recior - Aprobs; Cramie Tetero da
Johan Humberto Tunjano Crstancho Abel Ricardo Parez Pérez | Archive

Taneth Izabel Palacio Florez

Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abuil de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994

s Archive del | Archivo integrado por fondos documentales procedenites dz los
orden distrital organismos del orden distrital y por aquelios que recibe en custodia.
| Archive integrado por fondos documentales procedentes de los

s _drchive del

organismos del orden municipal y por aguellos que recibe en

orden municipal
ek custodia.

| Archivo hreg?ﬁﬁ‘b po."" los _}‘bndas documentales p}uéecfenre.s de los |
s drchive del

organismos del orden nacional y por aguellos gque recibe en
orden nacional

custodia.
s _Archive '(';"t:}ry"r':ﬁm de documentos electronicos pmﬂ‘uc:a‘os ¥ tratados
electronico conforme a los principios y procesos archivisticos.

- Establecimiento pﬁ?ﬁfﬁica encargado de j‘:?:mnufar, orientar ¥ '
controlar la politica archivistica nacional. Dirige v coordina el
o drchive general | Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda
de la nacion del parrimonio documental de la nacion v de la conservacion y la
difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia
en custodia.
- Archive al cual se frmﬁﬁér& del archivo central o del archivo de
| gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente

Comité de Archivo, debe conservarse permansntemente, dado el

s _drchive - : . e —_—
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la culfura.
listorico
| Este tipo de archive fambién puede conservar documentos historicos

recibidos por donacion, deposito voluntario, adguisicion o
expropiacion.

Elabore: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Reviso: Kector Aprobé: Comiteé Inferno de

Johan Humberto Tunjano Cristanche Abel Ficardo Pérez Pérez Archivo

Yaneth Izabel Palacio Florez

Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abril de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 Del 31 ocinbre

“Por el cual se modifica el Acnerdo No. 07 del 29 de junio de 19947

| Conjuntc de documentos producidos o recibidos por personas

o Archive privade | naturales o juridicas de derecho privade en desarrollo de sus

| fimciones o acitividades.

e Archivo pr.ﬁ'udo | Aqndque porsu va!arpam la historia, la mve;s‘&gac:mn, I ciencia |
ie interés | o la culfura es de inferés piblico v declarado como fal por &l
priblico legislador.

| Comjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y |
o Archive piblice | aguellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por
entidades privadas.
- bﬁm:epm gue hace rgﬁmﬁa al pmcescu- fnfegr&f de los documentos |

s _drchive tofal
en su ciclo vital.

o Asiento | éﬂ?g,.f:l..'ﬂ.!‘.ﬂ de elementos mfonﬂafwm que individualizan las unidades |
descriptive de dascripcion de un instrumento de consulia y recuperacion.
| Contenido de una unidad documental gsﬂemfd por una accion |
s Asunto
administrativa.
. | Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los '
. arpeta
. documentos para su almacenamienio y preservacion.
s Catilogo  Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

s Certificacion de | Accin de constatar la presencia de determinados decumentos o '
docnumentos datos en los archivos.

o Ciclo vital del Etapas sucesivas por las gue atraviesan los documentos desde su |

docnmento | produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
Elaboro: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Feviso: Rector Aprobs: Comité Interne de
Johan Humberto Tunjane Cnstancho Abel Bicarde Perez Perez Arclove
Taneth Izabel Palacio Florez
Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abnl de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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ACUERDO NUMERQ 027 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acwerdo No. 07 del 29 de junio de 1994"
| Fase del proceso de argcmfzacén documental, en la cual se
s Clasificacion identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
documenial la estructura orgamico — fimcional de la entidad produciora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

Ia‘mnﬁmm mimerica o a{fﬁm;méﬁm que se asf:gm tanto a las
unidades producioras de documentos y a las series y subseries
respectivas v que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

”Ebnj-uma de documentos reunidos segﬁﬁ criterios sﬂifeffwus ¥V que '

s Coleccion : ol ;
por lo fanfo no tiene una esfructura orgdnica ni responde a los

dockmenisl principios de respeio a la procedencia y al orden original.
Grupo asesor de la alta Direccicn, m@ansaﬁfe de c:umpffr ¥ hacer
s Comité de | cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion
archive de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos

administrativos y técnicas de los archives.

| Organo asesor del Archivo General de la Nacion y de los Consejos
Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de
s Comité concepiuar sobre: el valor secundario o no de los documentos de las

evaliador de | entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones piblicas
documentos la eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar
valoracion documental la evaluacion de las tablas de retencicn y

tablas de valoracion documental.

Elaboro: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Feviso: Rector Aprobo: Comite Interno de
Johan Humberto Tunjane Cristancho Abel Ricardo Pérez Pérez Archive

Yaneth Isabel Palacio Florez

Fecha: 26 de zbnl de 2022 Facha: 30 de abril de 2022 | Fecha: 16 de mavyo de 2022
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ACUERDO NUMEROQ 027 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”

s Comités del | Comites técnicos y sectoriales, creados por el Archivo General de la
sistema nacional | Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y el
de archivos desarrollo de los proceses archivisticos.

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
Junciones asignadas legalmente a una enfidad, independieniemente

del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos

= Comunicaciones _ . o

ficial, acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”,
aficiales

hasta el momento en que se adopio la definicion de “comunicaciones

oficiales ™ sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por &l
Archive Gengral de la Nacion.

Conjunfo de medidas preventivas o correctivas adopiadas para
s Conservacion de
asegurar la mitegridad fisica y fimcional de los documentos de
decumentos -
archivo.

Conjunfo de estrategias y medidas de orden técmico, politico y
s Conservacion
adminisirative orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro
preventiva  de
de los documentos de archive, preservando su infegridad y |

documentos
estabilidad.
s Consulfa de  Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de -
documentos congcer la informacion que confiensn.
s Copia | Reproduccion exacta de un documento.
== | Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
s Copia )
i Jimcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio dal
antenticada
original.
Elaboro: Estudiantes de la Universidad del Chumdio Revizo: Rector Aprobo: Comite Interno de
Johan Humberto Tunjane Cristancho Abel Ficardo Perez Pérez Archive
Yaneth Isabel Palacio Florez
Facha: 26 de abril de 2022 Facha: 30 de abril de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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ACUERDO NUMERGO (127 DE 2006 Del 31 octubre

“Por el cual se modifica el Acnerdo No. 07 del 29 de junio de 1994

« Copia de | Copia de un documento realizada para conservar la informacion

segnridad contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.
| Comjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede esiar |
e Cradernillo
Jormado por la costura de uno o varios cuadernillos.

- Esqwma que raﬂqm la }erm‘gu'ffaéfc-iﬁ dada a la documentacicn |
s Cuadro de

. . Pproducida por una mstitucion V en el que se registran las secciones
clasificacicn

¥ subsecciones y las series v subseries documeniales.

Guarda o tenencia de documentos Dor parte de una institucion o una
s Custodia de

persona, gue implica responsabilidad juridica en la administracion
docrmentos

¥y conservacion de los mismos, cualguiera que sea su fifularidad.
. jiep.—:i:sr'm de | Local espec:ﬁ&!‘}ﬂma'e egu{uad’o ¥ adecuado para el almacenamiento |
arclive ¥ la conservacion de los documentos de archivo.
' Operacion, dada en la _ﬁﬁ'se de organﬁmifﬁn de documentos, por}& '
» Depuracion cual se retiran agquellos que no fienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion.
| Fase del proceso de organizacion documental gque consiste en el -

s  Descripcion S - :
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, ¥ cuyo

documental g s
resultado son los instrumenios de descripcion y de consulta.
| Término normalizado que ﬁafme el contenido de un documento Ve '
= Descripior utiliza como elemenio de enfrada para la busqueda sistemdtica de
informacion.
Alteracion o &egmdacr‘én de las propiedades fisicas, quimicas y/o '
s Deterioro mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u
otros factores.
Elabero: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Reviso: Rector Aproba: Comiteé Interno de
Johan Humberto Tunjane Cnstanche Abel Ricardo Pérez Pérez Archive
Y aneth Izabel Palacio Florez
Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abril de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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“Par el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994™
Técnica gue permite ln reproduccion de imformacion que se
ancuenira guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
s Digitalizacion ] ) ) )
casetfes, cinia, pelicula, microfilm ¥ ofros) en una que solo puads
learse o interpretarse por computador.
| decion de introducir datos en un computador por medio de un '
teclado. Diplomdtica documental: Disciplinag que estudia las |
e caracteristicas internas y externas de los documentos conforme a las |
ot reglas formales gue rigen su elaboracion, con el objeto de |
evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su
valor como flientes para la historia.
| Decision resultante de la valoracion hecha en cuaiguier etapa del :
ciclo vital de los documentos, regisirada en las tablas de retencicn
s  Disposicion final | y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion
de documentos | total eliminacion, seleccion y/o reproduccion.
Un sisiema de reproduccion debe garantizar la legalidad v la
perdurabilidad de la informacion.
e Distribucion de | Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su |
documentos destinatario.
| Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
s Documento
utilizado.

s  Documenio o
Aguel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

activo
Elabord: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Eeviso: Rector Aprobo: Comzté Interno de
Jokan Humberto Tunjano Cristancho Abel Ficardo Pérez Pérez Archivo
Yaneth Isabel Palacio Florez
Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abnl de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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| Documento generado por la misma oficing o por otras oficinas o

Daocumente de :
instifuciones, gue no hace parte de sus series documeniales, pero es
apoye
de utilidad para el cumplimienio de sus fimciones.
Documento  de Reg?ﬂm de mfan.‘rmcmn pmdimﬁdﬁ o recibida por tna entidad |
archive puiblica o privada en razon de sus actividades o funciones.
| Documento necesario para el ﬁﬁcfamm."mm de un organismo y
que, por su contenido informative y testimonial garamfiza el
Dacumento £ : o : -
conocimiento de las fimciones y actividades del mismo, aun después
esencial
de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la
historia mstitucional.
- Reg.fsﬂ'o de la ﬁfrﬁmac‘ﬁﬁi—n ganerad’ﬁ, recfﬁfﬁ&, af‘r;mcenad‘h, ¥y
Dacumento comunicada por medios eleciromicos, gue permanece en esios
electronice  de  medios durante su cicle vital; es producida por uma persona o
archive entidad en razon de sus actividades y debe ser iratada conforme a
las principios y procesos archivisticos.
Daocumento ' Documento produada arl cumpl.'mmnra de ﬁmarme:s idénticas o
Sacilitativo comunes en fodas las entidades.
| Documento tinico que por su sfgnﬁﬁfndé jwrfﬁ’ico o aufegrdfico o por
Sus rasgos externos V su valor permanenie para la direccion del
Daocumento : : : : i
Estado, la seberania nacional, las relaciones internacionales o las
histarico o @ s i 5
actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio historico.
Dacumento | Documento que ha Hejuﬁa de emplearse al concluir sus valores
inactive primarios.
Elabore: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Reviso: Rector Aproba: Comuité Interno de
Johan Humberto Tunjano Cristancho Abel Bicardo Perez Perez Archive

Yaneth Isabel Palacic Florez
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s  Documenio Documento producido o recibido por una imstitucion en razon de su
misional objeto social.
| Fuente primaria de informacion con fodos los rasgos y |
s Documento :
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e

original
integridad.
« Documento | Documento um?;gadb por un ﬁmcfﬂnaﬁa pﬂ!ﬁﬁ'—ca én gjér&fc:‘é de su |
puiblico Cargo 0 con Su ntervencion.
s  Documenio
Documento de use ocasional con valores primarios.
semiactive
Actividad resultante de la d’f'spas.fr:.frﬁr ﬁmf sefialada en las tablas de |
« FEliminacion refencion o de valeracion documental para aguellos documenios
documental que han perdido sus valores primaries v secundarios, sin perjuicio
de conservar su iformacion en oires soportes.
Técnica mediante la cual se agrupan _}'EJ.'m.s sueltos para daries |
* FEmpasie

Jorma de libro. La unidad producto del empaste se llama “legaje”.
| Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de

s  Encnadernacion | formate imiforme y se cubren con tapas y lomo para su profeccion.

La unidad producto de la encuadernacion se llama “libro”,
. ki | Mauebie con enfrepaiios para almacenar documenios en sus '

respectivas unidades de conservacion.

Unidad documental compleia formada por un conjunio de '
s  FExpediente documentos generados orgdnica v fimcionalmente por una instancia

productora en la resolucion de un mismo asunto.

Elabore: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Reviso: Kector Aproba: Comité Interno de
Johan Humberto Tunjano Cristancho Abel Ficardo Pérez Pérez Archivo

Yaneth Izabal Palacio Florez
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Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio
mecanico, fotogrdfico o electronico, enire oiros.

*  Facsimil

| Fechas que indican los momentos de inicio ¥ de conclusion de un
axpediente, independientemente de las fechas de los documentos
s Fechas extremas
aportados como antecedente o prueba.
Fecha mas antigua v mds reciente de un conjunto de documentos
ik | Aecién de numerar ﬁq,ras_ Folio: Haja Folio recto: Primera cara de
s Foliar
un folio, la que se mimera.
s Folio vuelto | Segunda cara de un folio, la cual no se mmmera.
Conjunio de documentos de personas nafurales o juridicas
s Fondo abierto )
administrativamenie vigentes, gue se complefa sistemaricamente.
* Fondo [ Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criferio de
acumulado organizacion archivistica.
Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
s Fondo cerrade | producirse debido al cese definitivo de las fimciones o actividades
de las personas naturales o juridicas que los gensraban.
« Fondo 'ﬁ‘anjn}:m de documentos pﬁ'ocfﬂﬂfdas j:lér una pe}'sma natural o
documential Juridica en desarrollo de sus fimciones o acrividades.
« Fuente prr'ﬁmrfa I)gﬁﬁnm&féin orfgfﬁaf, no abreviada ni traducida. Se llama también
de informacion | “fuente de primera mano ™.
| Actividades relacionadas con la totalidad del guefiacer archivistico
s  Funcién
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su

archivistica ;
eliminacion o conservacion permanente.
Elabors: Estudiantes de la Universidad del Cumdio Reviso: Rector Aproba: Comité Interne de
Johan Humberto Tunjano Cnstancho Abel Ricardo Parez Pérex Archive
Yaneth Isabel Palacio Florez
Fecha: 26 de abril de 2022 Facha: 30 de abrl de 2022 | Facha: 16 de mayo de 2022
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Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
s Gesfidn planificacion, mangjo v organizacién de la documentacidn
documental | producida v recibida por las entfidades, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
| Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos '
documentales de uno o varios archives indicande sus caracteristicas
s Guia | fuindamentales, como organismos que los originan, secciones y
series gque los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.
| Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, '

e Identificacion . ) ) ) . . o
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas

documental
quie sustentan la estructura de un fondo.
| Instrumento de consulta en el que se lisian, alfabética o '
o Indice numéricamente, 1érmnos onomdsticos, foponimicos, cronoldgicos y
temdticos, acompaiiados de referencias para su localizacion.
o Indice
. Listado consecutiva de fachas.
cronolégico
s Indice -
Listado de nombres de personas namrales o juridicas.
onemdstico

o Indice temitico | Listado de temas o descriptores.

s Indice
o Listado de nombres dz sifios o lugares.
raponimico
Elaboro: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Feviso: Rector Aprobo: Comite Inferno de
Johan Humberto Tunjanc Cristanche Abel Facardo Perez Pérez Archive
Yaneth Izabel Palacio Flovez
Fecha: 26 de sbunl de 2022 Fecha: 30 de abml de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
« Tmventario
manera exacta y precisa las series o asunies de un fondo

docrmental
documental.
Conjunto de documentos atados o e.inpasa‘ddos para f}r'rﬂfmr su |
* [Legajo i =
manipulacion.
o Legislacion [ .. . o ,
Conjunio de normas que regulan el quehacer archivisiico en un pais.
archivistica
s Manuscrito | Documento elaborado a mano.

* Marca de agua | Sefial fransparente del papel uwsada como elemento distintive del '
(Filigrana) Jfabricante.
| Técnica que permite registrar fotogrdficamente documentos como |
*  Microfilmacion
pequenias imagenes en pelicula de alfa resolucion.
Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con
s  Muestreo
criferios cuantitativos y cualifativos.
e Normalizacion | Actividad colectiva encaminada a m{:ﬁ&ar criterios en la ap}fcac}ﬁh '
archivistica de la practica archivistica.
| Fase del proceso de orguni‘zacftﬁi que consiste en establecer
s  Ordenacion
secuericias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la

docrimental : o
Jase de clasificacion.
Representacion grdfica de la estructura de wna sfitucion. En
s Organigrama archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de

los documentos

Elabore: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Feviso: Rector Aprobo: Comité Internc de

Johan Humberto Tunjano Cnstancho Abel Ricardo Perez Pérez | Archive

Yaneth Isabel Palacio Flérez
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Conjunito de operaciones técnicas y adminisirativas cuya finalidad
s  Organizacion de B ) R
&5 la agrupacicn documental relacionada en forma jerdarquica con

archivoes
criterios organicos o funcionales.
*  Organizacien Proceso archivistico orientade a la clasificacion, la ordenaciony la
documental descripeion de los documentos de una imstitucion.
«  Patrimonio Cénjﬁﬁfa de documentos conservados par su valor histérico o
documental culfural
Se trata de un pﬁﬁﬂi&ﬁb ﬁma"ﬁmmm!"}:‘z‘e la teoria archivistica por el
s Principio de | cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe

orden original raspetar la secuancia de los tramites que los produjo. Es prioritario
para la ordenacion de fondos, series y unidades docionentales.
Se trata de un pnncmm ﬁmn‘ﬁmmtaf de la teoria archivistica por el
s Principio de : 22
cual se establece que los documentos producidoes por una mstifucion

Procedencia
¥ sus dependencias no deben mezclarse con los de ofras.
«  Produccion ‘Generacion de documentos hecha por las insfituciones en
documental cumplimiento de sus fimciones.
Serie ordenada de escrituras tm'gﬁdfes ¥ ofros documentos
s Profocolo

notariales que los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

| Procedimiento por medio del cual las entidades asighan un ntimero

s  Radicacion de | consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
comunicaciones | constamcia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el proposiio
oficiales de gficializar su ramite y cumnplir con los rérminoes de vencimiento

que establezca la lay.

Elaborg: Estudiantes de la Universidad del Cumdio Feviso: Rector Aprobé: Comuté Interno de
Johan Humberte Tunjanc Cristancho Abel Bicardo Pérez Pérez Archive

Yaneth Izabel Palacio Florez
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s Recepcion de

decimentos

s Recuperacion de

documentos

s  Regisiro de
comunicaciones

oficiales

* Registro  de |

ingreso ide

decimenios

. ﬁrg-!&menm de |

archivo

* Reprografia

* Refencion

Conjunfo de operaciones de verificacion v confrol gue una
institucion debe realizar para la admisicn de los documenios que l2

| Son remitidos por una persona natural o juridica.

| Accidn _}'”sgf'écm de obtener, pbi’ medio de los mstrumentos de |

consulta, los documentos requeridos.

| Procedimiento por medio del cual las entidades -mg?e:mn en sus |

sistemas mmmales o automatizados de corvespondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando dafos como:
nombre de la persona Vo enfidad remitente o destinataria, nombre
o codigo de la dependencia competente, numero de radicacion,
nombre del fimcionario responsable del tramite y tfiempo de
respuesia (5i lo amerita), entre ofros.

Instrumento que controla e.!';f;':gre;m aun fm:}m-::- s.fgrﬁenda el orden |

cronologico de enitrada, de documentos provenientes de

dependencias, instituciones o personas namrales.

Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos ¥ técnicos |

que regulan la funcion archivistica en una entidad

-'Cunﬁ.rm'ﬂ de técnicas, como la fumgrqﬁa, el fomcopfa&o, la |

micrafilmacion v la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar

documentos originalmente consignados en papal.

”_'Pfr:iza que los documentos deben permanecer en el archive de

gestion o en el archive central, tal como se consigna en la fabla de

documential
| ratencion documenial
Elabore: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Feviso: Rector Aprobo: Comité Interno de
Johanr Humberto Tunjano Cristancho Abel Ricardo Parer Pérez Archivo
Yaneth Isabel Palacic Florez
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En la estructura archivisfica, wnidad administrativa productora de

s Seccion

documentos.
Disposicion final sefialada en las tablas de refencion o de valoracion
documental y realizada en el archive central con el fin de escoger

s Seleccion ) .

una muesira de documentos de cardcter representativo para su
documental » A o o

conservacion permanente. Lsanse tfambien “depuracion” y

“expurgo”.

Conjunto de unidades documeniales de estrucnira Vv conienido

homogéneos, emanadas de un mismo organo o sujefo producior

s Serfe

como consecuencia del ejercicio de sus fumciones especificas.
documental

Ejemplos: historias laborales, confratos, actas e imformes, entre

otros.

«  Sienafura - Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad
fopogrifica de conservacion en el deposito y mobiliario de un archivo.

o Sistema 'ﬁ‘oﬁj}:}:m de é&frﬁ}egfas ¥ ﬁé‘ﬁcesm de conservacion que ﬁsegurﬁﬁ el
integrada de | mantenimiento adecuado de los documentos, garaniizando su
conservacion infegridad fisica y fimcional en cualguier efapa del ciclo vifal.

«  Sistema ""f:?bqfﬁnm de instituciones archivisticas articuladas entre si que
nacional de | posibilitan In homogenizacion y la normalizacicn de los procesos
archivas archivisticos.

‘Comjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,

s Subserie identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus

caracteristicas especificas.
Elabore: Estudiantes de la Universidad del Crumdio Feviso: Rector Aprobo: Comuté Interno de
Johan Humberto Tunjane Cristancho Abel Ricardo Pérez Pérez Archive
YTaneth Izabel Palacio Florez
Fecha: 26 de abnil de 2022 Fecha: 30 de abril de 2022 | Fecha: 16 de mayo de 2022
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s Tabla de  Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
refencion las cunles se asigna el fiempo de permanencia en cada etapa del
documental ciclo vital de los documenios.

« Tabla de | Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un '
valoracion tiempo de permanencia en el archive central asi como una
docuimental disposicion final.

| Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira '
de su lugar, en caso de salida para présiamo, consulia,
s Tesfico ] o :
conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener
notas de referencias crizadas.
| Unidad ~ documental simple originada en wuna actividad '
administrativa, con diagramacion, formaio y contenido distintivos
s Tipo documental ) k 5 )
que sirven como elementas para clasificarla, describirla y asignarle
categoria diplomatica.

| Unidad encuadernada o empasiada, con foliacion propia, en gue '

s Tome i
suelen dividirse los documentos de cierta extension.
s Tramire de | Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el '
docuimentos cumplimisnto de su fincion administrativa.

Remision de los documentos del archivo de gestion al cenfral, y de '

*  Transferencia ) L i .
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion v de

documental . )
valoracion documental vigenies.
s Unidad : :
. Unidad técnico — operativa de una institucion.

administraiva
Elabors: Estudiantes de la Universidad del Cumdio Reviso: Rector Aprobd: Comuteé Interno de
Johan Humberto Tunjano Cnstanche Abel Ricardo Pérez Pérez Archive
Yaneth Isabel Palacio Florez
Fecha: 26 de abnl de 2022 Fecha: 30 de abnl de 2022 | Fecha: 16 de maveo de 2022
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“Por el cual se modifica el Acnerdo No. 07 del 29 de junio de 1994™
Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
«  Dlnidad de garantice su preservacion e identificacion.
conservacion Pueden ser unidades de conservacion, entre ofros elementos, las
carpetas, las cajas, v fos libros o fomos.
| Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y |
o DUnidad caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esid
documental constiniida por un solo fipo documental, ¢ complgja, cuando la
constinven varios, formando un expedients.
s TValor ' Cualidad que para la administracion poses un documento como
administrative | testimonio de sus procedimientos y actividades.
| Cualidad de los documentos que regisfran mformacion relacionada |
o Talor cienfifico i o ey
con la creacion de conocimiento en cualguier drea del saber.
| Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
s  Valor contable | cuentas v de regisivos de los ingresos, egresos V los movimientos
economicos de una entidad priblica o privada.
Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, enfre '
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costionbres, habitos,
o Falor cultwral  valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
| politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y itiles
| para &l conocimienio de su idenfidad.

| Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o

s  Valor fiscal ) o
Hacienda Puiblica.
Elabero: Estudiantes de la Universidad del Qumdio Feviso: Rector Aprobo: Comite Interno da
Johan Humberto Tunjane Crstancho Abel Ricardo Péraz Pérez Archive
Taneth Izabel Palacie Florez
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Cualidad aribuida a aguellos documentos que deben conservarse
s Talor historico | permanentemente por ser Jfuentas primarias de informacion, utiles
para la reconsiruccion de la memoria de una comumidad.
| Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados |
por el derecho comuin ¥ que sirven de testimonio ante la ley. Valor
o  Valor juridico o - - s
e permanente o secundario: Cualidad atribuida a aguellos
| documentos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural,
. deben conservarse en un archive.
| Cualidad mmediata que a&@:ﬁemn"-{'as documentos desde gque se '
* Valor primario | producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administratives,
Jiscales, legales v/o contables.
Atributo de los documentos pmdﬂc:aus ¥ recibidos por una '

| institucion en virtud de su aspecio misional.

¢ Falor técnice

| Labor intelectual por la cual se determinan los valores prfiﬂﬁfﬁus ¥ '
e Faloracidn
secumdarios de los documentos con el fin de establecer su

documental
| permanencia en las diferentes fases del ciclo vifal.
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Anexo 8: Carta de Finalizacion del Trabajo de Aplicacion

Figura 44
Carta de Finalizacion del Trabajo de Aplicacion
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Anexo 9: Informes de Resultados

Figura 45
Informe de Resultados Yaneth |sabel Palacio Flérez
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Figura 46
Informe de Resultados Johan Humberto Tunjano Cristancho
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Figura 47
Acta de reunion socializacion Programa de Gestion Documental -PGD
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Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio. El presente trabajo surgié de los

resultados encontrados por la Comision de Archivo Departamental de Cérdoba en donde se realiza una

visitaen el afo 2021 ala Institucion Educativa Jose Maria Carbonell, identificandose algunas falencias
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en cuanto al maneg o de la documentacion en la Institucion, por lo cual, la Institucion ve la necesidad de
trabgjar en un plan de meoramiento archivistico que permita dar cumplimiento a la diferente
normatividad archivistica vigente y garantizar el adecuado manejo de la documentacion durante todo
su ciclo vital, como parte de este plan de mejoramiento, se realiza un Diagnostico Integral de Archivos
el cual sirve como punto de partida para evauar e identificar diferentes elementos que permitan
establecer debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, frente ala identificacion, infraestructura
del archivo, las caracteristicas de la documentacion, teniendo en cuenta aspectos administrativos y €l
estado de conservacion de la informacion, con e objetivo de subsanar y brindar herramientas a la
Institucion Educativa, se redliza la elaboracion de la Politica de Gestion Documental y € Programa de
Gestién Documental — PGD, los cuales tienen como propdsito fortalecer y adoptar las buenas practicas
para salvaguardar el patrimonio documental, creando en la Institucién Educativa una cultura de
conciencia en cuanto a la importancia y e vaor que tienen los documentos, para la participacion y

memoria historica de la I nstitucién Educaci on.
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