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Introduccion

El Plan Institucional de Archivo PINAR, para el Tecnologico de Antioquia I.U. Es un
instrumento archivistico, que se convierte en una directriz institucional el cual se condensan
aspectos relevantes para el proceso documental de la entidad, adhiriendo conceptos en la
optimizacién de la eficiencia en la cultura archivistica, donde se plantean y articulan funciones,
planes y proyectos estratégicos de caracter documental a largo plazo, con el proposito de
fortalecer la interaccion con los demads instrumentos que se tienen para el manejo de la gestion
documental.

Si bien en la actualidad se tiene un Plan Institucional de Archivo (PINAR), este
instrumento no cumple con la estructura del Modelo de Gestion Documental y Archivistico
(MGDA) en su Version 2.0, la cual se conforma por cinco (5) componentes para el manejo de la
gestion documental: Estratégico, Administracion de Archivos, Procesos de Gestion Documental,
Tecnoldgicos y Culturales.

Ademas, teniendo en cuenta el cumplimiento de las normativas previstas en la Ley 594
del 2000 Ley General de Archivos, la Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 del 2015 Articulo
2.8.2.5.8 Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental, los cuales se convierten en las
bases archivisticas de caracter estratégico dentro de la Politica de la Gestion Documental de la
Institucion.

Lo anterior, permite articular los proyectos archivisticos con este instrumento, dando, asi
como resultado un producto a nivel competitivo que le dara a la Institucion la posibilidad de

vincularse con otros procesos como el Sistema Integrado de Gestion SIG.



Este instrumento archivistico se convierte en un insumo archivistico de connotacion
estratégica dentro de la politica de la gestion documental de la institucion, permitiendo articular
los proyectos archivisticos con estos otros instrumentos.

a) Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos (PINAR).

¢) Inventario Documental.

f) Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos.

g) Bancos Terminoldgicos de Tipos, Series y Sub-Series Documentales.

h) Mapas de Procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

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

Desde este parametro se procedera a realizar la actualizacion del actual Plan Institucional
de Archivo (PINAR), por un instrumento acorde a las normativas archivisticas y a las
necesidades actuales de la entidad en sus diferentes fases de archivo: Archivo de Gestion,
Archivo Central y Archivo Historico o Permanente, con este fin se requiere del seguimiento
continuo y las demads acciones que minimicen los riesgos que pueda sufrir la informacion, como
el deterioro propio causado por el uso continuo que se tiene en cada fase de archivo en
cumplimiento del ciclo vital de los documentos, adicional al cumplimiento de los procesos

documentales del Sistema Integrado de Gestion (SIG).



La fundamentacion de la elaboracion de un Plan Institucional de Archivo (PINAR) bajo
esta estructura del Modelo de Gestion Documental y de Archivo (MGDA), para el Tecnologico
de Antioquia I.U., es la proyeccion de este instrumento ante la institucion, generando pardmetros
que vallan en coherencia con el plan de desarrollo de la institucion el cual abarcara un periodo de
4 anos comprendidos entre el afio 2022 al afio 2026, asi mismo se tiene como complemento la
planeacion estratégica de la gestion documental, contando con el recurso humano, técnico y
tecnologico, como insumos potenciales para la generacion de los procesos documentales de la
institucion.

La relevancia del presente trabajo de grado bajo la modalidad de trabajo de aplicacion,
teniendo como mision principal la entrega y puesta en marcha del instrumento archivistico, Plan
Institucional de Archivo (PINAR) bajo la modalidad de Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos (MGDA) para el Tecnoldgico de Antioquia I.U., ya que resulta
indispensable para el seguimiento y control de los programas, planes y proyectos que se definan
previamente en materia de archivos a largo plazo, asi como en el desarrollo y promocion de una
cultura archivistica.

El propdsito fundamental de este trabajo para la proyeccion de las funciones archivisticas
de la institucion cuyo resultado final es, la realizacién de un documento que se convertira en el
derrotero del proceso de la gestion documental y administracion de archivo para el Tecnoldgico
de Antioquia I.U., en el cual se definen procesos asi como estrategias para la administracion de
la documentacidn a largo plazo, como instrumento para la ejecucion de la gestion archivistica de
forma eficiente, involucrado en los procesos el recurso humano, tecnologico y técnico con el que

cuenta la institucion.
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[ Justificacion de la relevancia del tratamiento de ese aspecto.
'] Esta tiene varios elementos claves para el entendimiento y composicion del informe final:

el qué, el para qué, a quiénes y el como, del trabajo de aplicacion.
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TITULO DEL TRABAJO DE APLICACION
Plan Institucional de Archivo Bajo los Parametros de Modelo de Gestion Documental y

Administracion de Archivos (MGDA) Version 2.0. Tecnologico de Antioquia I.U

1. Area Problémica

1.1 Contexto del Problema

El Tecnoldgico de Antioquia I.U., cuenta con un instrumento archivistico como lo es el
Plan Institucional de Archivo (PINAR), este instrumento no se encuentra implementado bajo la
estructura del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA), por tal
motivo este trabajo estd enfocado en la elaboracion de este instrumento archivistico como trabajo
de grado bajo esta estructura, con el propdsito de encadenar la gestion documental de la
institucion bajo estructuras modernas y concretas, que se convierta en una plataforma para la
modernizacion de la cultura documental. Basado en los textos de (Tecnoldgico de Antioquia,

2017), se identifican los aspectos a mencionar posteriormente.

1.1.1 Reseria Historica.

El Tecnoldgico de Antioquia inici6 labores académicas en 1983, como institucion publica
de educacion superior dedicada principalmente a la formacion técnica y tecnoldgica. La actual
Institucién Universitaria tuvo sus origenes en el Centro Educacional Femenino de Antioquia -
CEFA-, el cual, en 1979, fue facultado para ofrecer programas de educacion superior en la
modalidad tecnoldgica. En ese afio se compartia la sede y la estructura administrativa con los

programas de educacion media vocacional.
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En 1979, mediante el Decreto 00262, emanado de la Gobernacién de Antioquia, se
convirtié en establecimiento publico descentralizado del orden departamental. A su vez, la
Ordenanza 48 de 1979 determind que el desarrollo académico del Instituto debia realizarse en
dos niveles: el de educacion media vocacional y el de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnolégica.

El Acuerdo 181 de diciembre de 1982, expedido por el ICFES, concedio licencia de
funcionamiento a los programas de Tecnologia en Educacion Especial, Educacion Preescolar y
Educacion Basica.

El 14 de marzo de 1983, se iniciaron las clases de estos tres programas, desarrollados
combinando la metodologia presencial y a distancia. Posteriormente, se implementaron otros tres
nuevos programas: Administracion Documental y Micrografia, Secretariado Comercial y
Gerontologia.

Mediante la Ordenanza 56 del 14 de diciembre de 1989 se modifica el nombre de
Instituto Central Femenino por el de Tecnoldgico de Antioquia, acto administrativo que le dio
identidad como una institucion educativa de nivel superior.

En 1992, la Ordenanza 13 del 18 de diciembre desagrega la educacion media vocacional
de los programas de educacidn superior, conforméndose dos instituciones independientes
administrativa y financieramente: el CEFA y el Tecnoldgico de Antioquia.

A finales de 1993, el entonces gobernador de Antioquia, Juan Gémez Martinez, dot6 al
Tecnoldgico de Antioquia de una sede propia, mediante la compra de parte de las instalaciones
de la Universidad Pontificia Bolivariana, en la Avenida La Playa, segiin Decretos 0158 del 20 de

enero de 1994 y 3805 del 27 de septiembre de 1993, con una inversion de $1.800 millones.



Como otro gran paso en el proceso de crecimiento y transformacion a Institucion
Universitaria, el entonces gobernador de Antioquia, Alvaro Uribe Vélez y el rector del

Tecnologico de Antioquia, Humberto Saldarriaga (Q.D.E.P), firmaron el 18 de noviembre de

1997, la escritura publica de compraventa de la actual sede, en el sector de Robledo, de 37.992

metros cuadrados, la cual posibilité aumentar la cobertura educativa y mejorar las condiciones

académicas, administrativas y de bienestar para toda la comunidad universitaria.
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Las labores académicas en la sede central de Robledo se iniciaron en el primer semestre

de 1999, campus que ha tenido un permanente crecimiento y modernizacion, en cuanto a su
infraestructura fisica y tecnolédgica, rodeado por bellos escenarios y espacios naturales.

El 26 de febrero de 2008, se constituye en otra fecha trascendental, pues, mediante
Resolucion 3612 del Ministerio de Educacion Nacional, la Institucion adquiri6 el caracter
académico de Institucion Universitaria. [gualmente, el 14 de marzo de este afio, es una fecha
especial para el Tecnologico de Antioquia, debido a la entrega, por parte del ICONTEC, del
Certificado de Gestion de Calidad NTC —ISO 9001:2000 y NTCGP 1000:2004 para las
actividades de docencia, investigacion y extension, en los campos técnicos, tecnologico y
profesional universitario. La Institucion recibi6 la recertificacion por parte del Icontec en el
2011, renovada hasta la fecha, a partir de los procesos de gestion de la calidad.

En el 2008, la celebracion de los 25 afios de vida académica del Tecnoldgico de

Antioquia se dio a la par con la entrega y construccién de importantes obras de infraestructura,

entre ellas, la Biblioteca Tecnologica y adecuaciones fisicas en zonas aledafias, la remodelacion

del Bloque 10 de Bienestar Institucional y Extension, la construccion del Centro de
Investigaciones Tecnologicas de Innovacion y Apropiacion, el cambio de alcantarillado y la

piscina semiolimpica.
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El 11 de noviembre de 2008, se da inicio a la administracion “Educacion sin Fronteras”, a
cargo del rector, Lorenzo Portocarrero Sierra. Las metas, a partir de la fecha, han estado
enfocadas a fortalecer la regionalizacion, la investigacion y los programas técnicos, tecnoldgicos,
universitarios y de posgrado, como una Institucion lider en el orden departamental y competitiva
en los &mbitos nacional e internacional, articulada a los planes de desarrollo nacional y
departamental, desde su PEI, Vision Mega y Plan de Desarrollo Institucional.

Su programa de gestion se desarrolla bajo cinco lineas estratégicas, en las que se ha
alcanzado el fortalecimiento fisico y financiero de la Institucion, la ampliacion de cobertura en el
Area Metropolitana, la modernizacion y actualizacion de la plataforma tecnologica mediante la
implementacion de servicios académicos en linea, la creacion de nuevos programas, la
internacionalizacion, la investigacion y la modernizacion corporativa. Su plan esté ligado a la
ejecucion de acciones de Responsabilidad Social Universitaria, las cuales se integran a las
politicas de calidad académica, con el desarrollo de procesos de acreditacion, como una de las
prioridades en los planes institucionales.

Ademas, en el marco del Plan de Desarrollo 2011 — 2015 “Educacion sin Fronteras”, se
han adelantado importantes proyectos como la construccion del sendero de la paz, el complejo
financiero y centro de negocios, mejoramiento y dotacion de laboratorios, biblioteca, bases de
datos, centro de idiomas, salas de computo, entre otros proyectos de mejoramiento de la calidad
académica y administrativa. Por su parte, entre 2016-2020 ejecuta el Plan de Desarrollo TdeA,
educacion con calidad.

También, se destaca la aprobacion de nuevos programas de pregrado tales como los
programas universitarios en: Negocios Internacionales, Administracién Financiera, Ingenieria

Ambiental, Ingenieria en Software, Profesional en Criminalistica, Contaduria Publica;



15

Psicologia, Trabajo Social, Derecho; ademas de los primeros posgrados en la historia de la
Institucion, del orden de especializaciones y maestrias.

El Tecnolédgico de Antioquia-Institucion Universitaria, ha contribuido significativamente
al desarrollo y progreso de la ciudad y el departamento, mediante la formacion de cerca de
40.000 profesionales graduados hasta el segundo semestre de 2019.

El TdeA avanza en los procesos académicos, sostenibilidad financiera y ambiental,
proyectos de infraestructura fisica y tecnologica, buenas practicas de gobierno corporativo y
gerencia organizacional eficiente y transparente, acreditacion de programas de alta calidad,
gestion de registros calificados de nuevos programas y la renovacién de otros, incremento de la
planta docente de tiempo completo y alta formacion de la misma, clasificacion y avances de los
grupos de investigacion, internacionalizacion y una nutrida dindmica en cultura, deportes, salud,
promocion socioecondmica y responsabilidad social universitaria.

Es asi como, gracias a su dinamica de autoevaluacion, planes de mejoramiento y
consolidacion de los procesos de calidad, el 22 de agosto de 2016, mediante la Resolucion
16890, obtiene la Acreditacion Institucional de Alta Calidad, otorgada por el Ministerio de
Educacion Nacional.

En la actualidad (periodo 2019-02), cuenta con 36 programas académicos distribuidos en
los niveles técnicos profesionales (4), tecnoldgicos (10), profesionales universitarios (12),
especializaciones (4) y maestrias (6). Cada uno de ellos cuenta con su debido registro calificado
y once con acreditacion de alta calidad de trece acreditables. En conjunto, estos programas se
adscriben a las facultades de Ciencias Administrativas y Economicas, Educacion y Ciencias

Sociales, Derecho y Ciencias Forenses, e Ingenieria.
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La Institucion Universitaria se ha constituido en un referente de calidad, en el sector de la
educacion superior del departamento y del pais, cuyos procesos avanzan desde el mejoramiento

permanente para el desarrollo tanto administrativo como académico.

1.1.2 Reseria Cronolégica.

1935: Fundacién del CEFA.

1979: Mediante Decretos 262 y 619 y la Ordenanza 48, se faculta al Instituto Central
Femenino para diversificar las dreas de formacion académica: la media vocacional y la de
educacion superior, esta tltima en la modalidad tecnologica.

1980: El Consejo Superior del Instituto Central Femenino crea los programas de
Tecnologia en Educacion Especial, Educacion Preescolar y Educacion Basica Primaria.

1982: Mediante Acuerdo 181, el ICFES concede la licencia de funcionamiento a los
programas de educacion del nivel tecnoldgico; y aprueba, ademads, su ofrecimiento en las
regiones mediante la modalidad semiescolarizada.

1983: El 14 de marzo se inician las clases de estos tres programas de educacion. En este
afio, también, se aprobaron los programas de tecnologias en Administracion Documental y
Micrografia, Secretariado Comercial y Gerontologia. Asimismo, se lanza el programa de
Educacion Abierta y a Distancia para Antioquia.

1986: Se gradua la primera promocion de tecnélogos en la sede central, en acto
protocolario presidido por el entonces presidente de la Republica, Belisario Betancur Cuartas.

1989: Mediante Ordenanza 56 del 14 de diciembre se modifica el nombre del Instituto

Central Femenino por el de Tecnologico de Antioquia.
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1992: La Ordenanza 13 del 18 de diciembre desagrega la educacion media vocacional de
los programas de educacion superior. En tal sentido, se crean dos instituciones independientes,
administrativa y financieramente: El CEFA y el Tecnologico de Antioquia.

1993 -1994: Segun Decreto 3805 del 27 de septiembre, el Gobierno Departamental
adquiere las instalaciones de la UPB -ubicadas en Maracaibo- para el Tecnoldgico de Antioquia.
Este proceso se definio, ademas, con el Decreto, 0158 del 20 de enero de 1994.

1994: En mayo se inaugurd la nueva sede del Tecnoldgico de Antioquia, ubicada en el
centro de la ciudad.

1996: Mediante convenio interadministrativo 001 con el Municipio de Itagiii se crea el
Centro Regional del Aburra Sur. En el acto inaugural de esta sede, el director del ICFES anuncio
la aprobacion de las Licenciaturas en Educacion del Tecnologico de Antioquia.

1997: Se construy6 en la sede central (Maracaibo) una torre de cinco niveles para nuevas
aulas, oficinas, auditorio y laboratorios.

En este mismo ano, el 18 de noviembre, se firma la escritura de compraventa del nuevo
campus, ubicado en el sector de Robledo.

1999: El 12 de abril se inaugur6 la sede actual del Tecnologico de Antioquia.

En este afo se aprobaron once nuevos programas académicos de los niveles de
licenciaturas y tecnologias.

2006: Mediante Resolucion 3612 del 4 de julio, emitida por el MEN, el Tecnologico
adquiere el caracter de Institucion Universitaria.

2006: Por su parte, el 14 de marzo, recibe las Certificaciones de Calidad del Icontec NTC
—1S0O 9001: 2000 y NTCGP 1000:2004 para las actividades de docencia, investigacion y

extension en los campos técnico, tecnoldgico y profesional universitario.
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2008: Se celebran 25 afios de vida académica y se entregan a la comunidad obras como:
el auditorio, la biblioteca tecnologica y la piscina.

El 11 de noviembre se inici6 la administracion “Educacion sin Fronteras”, mediante la
posesion del rector, Lorenzo Portocarrero Sierra.

2009: Congelacion del valor de las matriculas en los afios 2009, 2010 y 2011 (a precios
de 2008), con un gran impacto para la ampliacion de cobertura en los estratos 1, 2 y 3, a los que
pertenece el 97% de la poblacion estudiantil; politica sumada a los programas de bienestar
institucional en cultura, deportes, salud y promocion socioecondmica.

2012. Aprobacion de la primera Maestria en Educacion. Resolucion 7198 del 27 de junio.

2013. Sostenibilidad y fortalecimiento financiero, con el anclaje de los aportes del
Departamento, mediante la Ordenanza 73 de 2013 y la gestion eficiente, racional y transparente
de los recursos.

2016: Acreditacion Institucional de Alta Calidad, mediante Resolucion 16890 del
Ministerio de Educacion Nacional.

2018. Fortalecimiento de la extension de gran impacto social y productivo y la
internacionalizacion, con la alta movilidad entrante y saliente de docentes y estudiante, apoyados
mediante convenios nacionales e internacionales.

Conmemoracion de 35 afios de vida académica.

2019: el Tecnoldgico de Antioquia- Institucion Universitaria cuenta con el 84,6% de
acreditacion de sus programas acreditables (11 de 13), avanza en la consolidacion de sus
procesos de calidad, en torno a la autoevaluacion y la Reacreditacion y presenta, ante el Consejo
Directivo, la propuesta de Doctorado en Educacion.

Inicio del proyecto del Campus Universitario Tecnologico de Antioquia-Aburra Sur.
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Clasificacion de 9 grupos y tres reconocidos en Colciencias (entre ellos uno en Aly 6 en
A). Consolidacién como modelo de buenas practicas en educacion superior y de gestion de

desempefio institucional, referente en el orden departamental y nacional.

1.1.3 Mision

Formar personas comprometidas con el desarrollo del departamento y del pais, en los
niveles de formacion técnica profesional, tecnologica, profesional universitario y de formacion
avanzada, desde un Proyecto Educativo Institucional que potencializa la construccion de
conocimiento, fomenta el espiritu humanista, critico e investigativo, la responsabilidad social y

el desarrollo sostenible.

1.1.4 Vision

Para el afio 2024, El Tecnologico de Antioquia se identificard como una Institucion
Universitaria, lider en el orden departamental, competitiva en el &mbito nacional, con proyeccion
internacional, reconocida por la excelencia académica y la calidad humana de sus integrantes,
para responder con eficiencia, eficacia, pertinencia y compromiso social a los requerimientos y
necesidades de la sociedad y, en particular, de las distintas regiones del departamento de

Antioquia.

1.1.5 Estructura Orgdnica.

Como se observa en la figura 1, se puede encontrar el organigrama del Tecnoldgico de

Antioquia.



Tlustracion 1

Organigrama.
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Nota: Organigrama. De Tecnoldgico de Antioquia, 2017,

(https://www.tdea.edu.co/images/tdea/galeria/transparencia/estructura_organica/organigrama_ma

yo_2017.pdf).

1.1.6 Ubicacion.

CL 78b #72 A-220, Medellin, Robledo, Medellin, Antioquia


https://www.tdea.edu.co/images/tdea/galeria/transparencia/estructura_organica/organigrama_mayo_2017.pdf
https://www.tdea.edu.co/images/tdea/galeria/transparencia/estructura_organica/organigrama_mayo_2017.pdf
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Tlustracion 2

Portada Tecnologico de Antioquia 1.U.

Nota: Portada Tecnologico de Antioquia, 2022 (https://www.google.com/maps)

Tlustracion 3

Imagen satelital Tecnologico de Antioquia I.U.
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Nota: Imagen satelital Tecnologico de Antioquia, 2022 (https://www.google.com/maps)
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1.1.7 Poblacion y Caracteristicas.

El Tecnolégico de Antioquia I. U. esta conformada por tres grandes grupos poblacionales
conformados de la siguiente manera:

11.345 estudiantes en las modalidades de Técnico Profesional, Tecnologos, Profesionales
Universitarios, Profesionales Especializados, Maestrias.

850 docentes, en las modalidades de Docentes de Planta, Docentes Ocasionales y
Docentes de Catedra, y.

95 empleados en la parte Administrativa, conformado por personal de Carrera
Administrativa, Libre Nombramiento y Remocion, Provisionalidad, Contratos de Prestaciones de

Servicios de Apoyo a la Gestion y Contratos de Prestaciones de Servicios Profesionales.

1.1.8 Plan Estratégico Institucional
El Tecnoldgico de Antioquia I.U. cuenta con un documento derrotero para la
conformacion de la estrategia institucional el cual cuenta con 5 lineas estratégicas para cumplir

dentro del periodo 2022-2026 “Ser. Hacer, Trascender”. El cual establece lo siguiente:

1. Sistema académico de calidad con pertenencia. Aborda la calidad

académica con pertinencia local y global desde una perspectiva sistémica y de bienestar
para la comunidad universitaria.

2. Articulacion estratégica con los territorios y las regiones. Articula y dialoga de manera
sistémica con las definiciones y dinamicas orientadas al desarrollo integral de los territorios

a través de los procesos sustantivos institucionales.
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3. Educacidn inclusiva y para la vida. Fortalece las politicas, practicas y competencias para
aprender a vivir juntos y valorar la diversidad como una posibilidad enriquecedora para
todos y para la vida.

4. Posicionamiento de la investigacion y la internacionalizacion. Posiciona una cultura
investigativa y una comunidad académica para la actuacion global a través del desarrollo
de nuevo conocimiento centrado en CTel.

5. Emprendimiento e innovacion de base tecnologica. Genera una cultura de
emprendimiento para la actuacion en el territorio soportada en nuevos desarrollos de base

tecnologica y con enfoque sostenible. (Tecnoldgico de Antioquia, 2022, p.10)

1.1.9 Alcance

Proponer un instrumento archivistico para el Tecnologico de Antioquia I.U., como un
Plan Institucional de Archivo (PINAR) bajo el modelo de Gestion Documental y Administracion
de Archivo (MGDA), el cual comprenderd unas acciones de caracter estratégico, administrativo,
documental, tecnolédgico y cultural, que seran fundamentales para el desarrollo de este
instrumento archivistico entregable como producto final, en el cual se mezclen la planeacion, el
hacer, la verificacion y el mejoramiento continuo, manteniendo una sostenibilidad en los
componentes de la gestion documental, teniendo como propdsito la optimizacion de los recursos
humanos, técnicos, tecnologicos y financieros, enfocados en la eficiencia de la gestion
documental formalizando mejoras en los procesos, convirtiendo este instrumento en un aliado

del proceso documental a largo plazo.



24

1.1.10 Antecedentes

El Tecnoldgico de Antioquia I.U., si bien cuenta con instrumentos y herramientas
archivisticas, en el momento actual, se tiene un Plan Institucional de Archivo (PINAR), con una
vigencia 2019 — 2023, este instrumento esta aprobado bajo “Resolucion nimero 01374
Aprobacion PGD, Politica de Gestion documental, Plan Institucional de Archivo (PINAR), con
fecha 27 de diciembre del 2019, este Plan Institucional de Archivo PINAR no cumple con los
pardmetros establecidos por el Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivo
(MGDA) Version 2.0, por este motivo se propone la actualizacion de este instrumento
archivistico bajo el modelo antes mencionada, como trabajo de grados en la modalidad de
aplicacion, se tendré en cuenta la siguiente estructura del modelo, la cual es:

[ Estratégico.

'] Administracion de Archivos.

'] Procesos de Gestion Documental.
'] Tecnoloégico, y

[1 Cultural.

Tlustracion 4

Resolucion 1374 del 27 de diciembre de 2019
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-
Tecna’agica Acreditacién de Alta Calldad
de Antioguia Res. MEN $&90 - 22 Ago 2006 - 4 afas
Insticucion Universitaria |

RESOLUCION No. 01374
Ziocaoe

“Por medio de la cual se adopta el Programa de Gestion Documental — (PGD), el
Plan Institucional de Archivo — (PINAR), y la Politica de Gestion Documental del
Tecnolégico de Antioquia, Institucion Universitaria”

EL RECTOR (E) DEL IECNOLC')GICO DE ANTIOQUIA
INSTITUCION UNIVERSITARIA

De acuerdo con la Resolucion 1333 del 13 de diciembre de 2019, en ejercicio de sus
facultades constitucionales, legales y estatutarias, en especial las conferida das en el
Acuerdo 03 del 7 de octubre de 2014 (Estatutc General), y

a)

b)

c)

d)

CONSIDERANDO QUE

La Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones®, en su articulo 21 establece el deber de las entidades
publicas, de elaborar Programas de Gestion de Documentos.

Mediante el Decreto 2573 de 2014, la Presidencia de la Republica, establecio los
lineamientos generales de la Estrategia de Gobiemo en Linea para garantizar el
maximo aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(Tic’s), con el fin de contribuir con la construccion de un Estado abierto, eficiente,
transparente y participativo y que preste mejores servicios con la colaboracion de toda
la sociedad.

De acuerdo con el Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho al Acceso a la Informacion Puablica Nacional”, se requiere de la adopcion de
un Programa de Gestion Documental (PGD), en el cual se establezcan los
procedimientos y los lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos.

Por su parte, el Decreto 1080 de 2015, por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, en su articulo 2.8.2.5.8, precisa los instrumentos
archivisticos para la gestion documental, entre ellos, el Programa de Gestion
Documental — (PGD) y el Plan Institucional de Archivo — (PINAR), y el articulo 2.8.2.56_,
establece que las entidades publicas deben formular una politica de gestion de
documentos, constituida por los siguientes componentes:

e Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica las
entidades publicas.

* Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

e Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

* Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.
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Insticucidn Universitaria

ﬁ Tecnﬂlégh:ﬂ Acreditacion de Alta Calidad

* La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la
informacion.

e) El articulo 2.1.1.5.4.1 del Decreto 1081 de 2015, define el programa de Gestion
Documental (PGD), como el plan de elaborado por cada sujeto obligado para facilitar
la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la
informacion publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de
conservacion permanente o eliminacion.

f) De acuerdo con la Resolucion No 000803 de 03 de septiembre de 2013, el Tecnologico
de Antioguia — Institucion Universitaria, cred y reglamento el Comité Interno de Archivo,
para la aplicacion de la normatividad archivistica.

ag) En sesion del Comité Intemo de Archivo se presentd el Programa de Gestion
Documental, el Plan Institucional de Archivo y la Politica de gestion Documental siendo
aprobados estos instrumentos archivisticos en la misma.

Con merito en lo expuesto.
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Programa de Gestion Documental -PGD, el Plan
Institucional de Archivo-PINAR, y la Politica de Gestion Documental en el Tecnologico de
Antioquia - Institucion Universitaria, de conformidad con la parte motiva de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Ordenar a la Coordinacion de Gestion Documental, la
implementacion del Programa de Gestion Documental, PGD, el Plan Insfitucional de
Archivo-PINAR. y la Politica de Gestion Documental.

ARTICULO TERCERO. Contra la presente resolucion no procede recurso alguno

ARTICULO CUARTO. El presente acto administrative rige a partir de la fecha de su
expedicion.
Para constancia se firma en Medellin, a los 27 l]C2019

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

D P
JULIO CESAR CONTRERAS VELASQUEZ
Rector (E)

26



27

Nota: Resolucion 1374 del 27 de diciembre de 2019, 2019
(https://www.tdea.edu.co/images/tdea/galeria/transparencia_images/RESOLUCIONDEARCHIV

001374.pdf)

1.1.11 Politica Operacional

1. El Coordinador de Gestion Documental debe incluir en el proceso de induccion y
entrenamiento al personal, el codigo de ética de archivo como elemento orientador del
desempefio del profesional en archivistica.

2. El personal de archivo debe velar no sélo por el cumplimiento del programa de
gestion documental, sino también, por las politicas y codigo de ética de la dependencia.

3. Toda reunioén que se realice con personal ajeno al Archivo, debe realizarse por
fuera del Centro de Documentos.

4. El personal de Archivo debe conocer y garantizar la implementacion de las
politicas de seguridad de la informacion con las que cuenta la Institucion.

5. El Coordinador de Gestion Documental debe publicar en un lugar visible los
horarios de atencion al publico, y de la misma forma, publicar los cambios o cierres temporales y
sus causas que puedan llegar a presentarse.

6. Todos los Archivos de Gestion deben ser organizados conforme a lo definido en el
Programa de Gestion Documental y las Tablas de Retencion Documental TRD.

7. Todas las dependencias del TdeA deberan transferir el Archivo de Gestion al

Archivo Central conforme a los tiempos de retencion determinados en las TRD.
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8. El personal auxiliar y de apoyo administrativo que tenga la responsabilidad del
manejo de los documentos y los archivos de gestion debe velar por la reserva, confidencialidad y

custodia adecuada de los documentos de interés. Ver Codigo del Archivista.

2. Formulacion del Problema (Pregunta problematizadora)

(Como elaborar un Plan Institucional de Archivo PINAR para el Tecnologico de
Antioquia, de tal manera que permita fortalecer los procesos documentales a largo plazo, brindar
los lineamientos bajo la estructura del Modelo de Gestion Documental y Administracion de

Archivo (MGDA), dada por el Archivo General de la Nacion AGN?

3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Proponer un Plan Institucional de Archivo PINAR, bajo la estructura del Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA) Version 2.0, en el Tecnologico de
Antioquia [.U., para fortalecer los procesos de la gestion documental a largo plazo de esta

institucion.

3.2 Objetivos Especificos

- Estableces prioridades que permitan realizar actividades y planes a largo plazo.
- Articular los planes, proyectos y programas documentales que estén en concordancia

con el Plan de Desarrollo.
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- Incorporar dentro del PINAR elementos del Sistema Integrado Gestion como: la politica
de Operacion de la Gestion Documental, los riesgos asociados con la gestion documental,
propuesto en este trabajo.

- Evaluar todos los aspectos criticos de la funcion archivistica, como los procesos
documentales, culturales y tecnologicos, permitiendo fortalecer y contribuir con el mejoramiento
continuas en la institucion.

- Determinar el impacto del PINAR, mediante la reduccion de los aspectos criticos,
convirtiéndolos en oportunidades de mejora continua y los riesgos asociados en fortalezas para la

funcion archivistica.

4. Justificacion

Mediante la implementacion del Plan Institucional de Archivo PINAR de este trabajo de
aplicacion, bajo el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos MGDA en su
Version 2.0, para el Tecnologico de Antioquia I.U, se propone fortalecer el modelo actual de este
instrumento, transformandolo hacia un esquema que cumpla los pardmetros del modelo
propuesto, permitiéndole a la institucion identificar y gestionar mediante planes, programas y
proyectos a largo plazo las necesidades que se perciben en los procesos de la gestion documental,
determinados desde la planeacion estratégica, incorporando criterios apropiados a la seguridad de
la informacion, asi como la mitigacion, control y reduccion en los riesgos asociados que se
puedan producir dentro de los procesos archivisticos realizados mediante el acompafiamiento
permanente de las TIC's, como insumo tecnologico, de igual manera la incorporacion del recurso
humana en las actividades habituales e intelectuales generadas durante los procesos archivisticos

implementados en la institucion, en estos procesos se genera la trasferencia del conocimiento al
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interior de la institucion, fortaleciendo la cultura organizacional mediante los planes de
capacitacion en temas de formacion archivistica.

Lo anterior, se evidencia mediante la elaboracion de este instrumento archivistico, el cual
suplird al que actualmente estd vigente en la Institucion, el nuevo PINAR llevado a la Version
2.0, establecida por el Archivo General de la Nacion AGN, cumpliendo con los parametros
impuestos en la estructura del MGDA vy los estandares normativos en aspectos archivisticos,
fortaleciendo la implementacion de programas de formacion al personal involucrado con el
proceso documental, generando transformacion en la cultura archivistica, efectuando
seguimientos, controles, generando una estructura solida, cumpliendo con el ciclo vital de todo
los acervos documentales de la institucion y articulandose con la politica de la gestion
documental y todo lo que encierra el contexto institucional, el cual proporcione las herramientas
necesarias para la administracion de la documentacion, convirtiéndose en el instrumento
necesario que coadyuve con la toma de decisiones de manera Optima, eficaz y eficiente, como
también en la conservacion del acervo, la memoria y patrimonio documental de la institucion,
garantizando la transparencia en el tramite y acceso a la informacion que se tramite y realiza en
el Tecnologico de Antioquia I. U., para el bien de la comunidad y partes interesadas.

En el presente documento se establecen las actividades y las estrategias necesarias que
permiten optimizar los procesos, procedimientos y servicios ofrecidos por medio de la Gestion
Documental en la institucion, aplicables al Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo
Histérico asi mismo, la formulacion de planes y proyectos a ejecutar durante la vigencia de este

instrumento archivistico.
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5. Marco de Referencia

Con el proposito de obtener informacion en el medio local, nacional e internacional sobre
los instrumentos archivisticos, en particularidad el Plan Institucional de Archivo (PINAR) bajo el
modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos version 2.0, de acuerdo con la
revision de la literatura desarrollada en las diferentes bases de datos como Proquest, Ebscohost,
Digitalia Hispéanica, Scopus, y Google Académico se encuentra que en los centros de
documentos de universidades de Espafia como la Universidad Auténoma de Madrid (Espafia),
Universidad de Monterrey (México), Universidad Central del Ecuador (Ecuador), Universidad
Autonoma del Peru (Pertl) y el Archivo General de la Nacion (Pert), no se evidencio la
implementacion de estos instrumentos archivisticos en los centros de documentos, a nivel local y
nacional del modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA), por tal
motivo se realiza la referencia de algunas entidades que tienen dentro de este instrumento
archivistico alguna de las dos estructuras antes mencionadas.

La entidad consultada del nivel educativo, se tiene como referencia la Universidad de
Antioquia, el Instituto Tecnologico Metropolitano, Instituciéon Universitaria Pascual Bravo,
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, Alcaldia de Medellin, Contraloria municipio de
Envigado, Alcaldia del Plato Magdalena, Empresas Publicas de Medellin, Ministerio de
Educacion Nacional, Alcaldia Mayor de Bogota, Archivo General de la Nacion, Alcaldia Mayor
de Cartagena de Indias, Universidad Nacional de Colombia, en esta consulta se evidencio, para
las entidades del sector privado no es de obligatorio cumplimiento el tener los instrumentos
archivisticos bajo ninguna modalidad, si alguna lo tiene es por conviccion de tener los procesos

documentales cumplimiento modelos y normatividad vigente.
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Con la recopilacion de esta informacion se tendran las bases fundamentales para la
construccion del Plan Institucional de Archivo PINAR para el Tecnolégico de Antioquia I.U.,
déndole una estructura organizada, la cual contribuira a la atencion de los procesos archivisticos.

Es una construccion rigurosa de los aspectos tedricos que fundamentan un trabajo de
grado. Comunmente, se confunde con hacer un resumen de teorias o tedricos, pero no se debe
caer en este error. El trabajo que se realiza debe tomar en cuenta el conocimiento previamente
construido, pues forma parte de una estructura tedrica existente, pero usted debe intervenir este
apartado, haciendo un andlisis de estas teorias con relacion a su tema y poblacion de trabajo

especifica.

6. Marco Teorico

Los diferentes conceptos que se abordan para la elaboracion del presente trabajo son
referentes de la administracion y el manejo de los archivos desde la perspectiva del Plan
Institucional de Archivos PINAR bajo la modalidad del Modelo de Gestion Documental y de
Archivos (MGDA) para el Tecnoldgico de Antioquia, el cual su proposito fundamental es buscar
unos lineamientos que sirvan de derroteros con los otros procesos institucionales, los cuales
tengan repercusion en la estructura del Modelo, como en el campo estratégico, de la
administracion de archivos, de los procesos de la gestion documental, desde lo tecnoldgico y sin
ser menos importante el aspecto cultural, asi mismo se tendra en cuenta la normatividad
archivistica, las politicas de la gestion documental, la planeacion estratégica de la institucion y
demas instrumentos archivisticos.

El Plan Institucional de Archivo PINAR, como instrumento archivistico adquiere suma

importancia dentro de la institucion convirtiéndose en la proyeccion de la gestion documental,
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que sea generada o ingrese a la institucion convirtiéndose en un insumo para la toma de las
decisiones en el proceso documental, cumpliendo el ciclo vital, estos procesos inciden o son
transversales a todos los procesos, teniendo como insumo importante la informacion en cualquier
soporte.

Con la elaboracion de este instrumento archivistico, se agilizan las labores documentales,
facilitando las actividades de la organizacion, tramite, consulta y conservacion de la informacion
no solo en soporte de papel sino también electrénico o una mezcla de ambas.

Segun la normativa actual, como lo manifiesta el decreto 1080 del 2015 en el Articulo
2.8.2.5.8, literal d, da la definicion de Plan Institucional de Archivo PINAR como “un
instrumento archivistico, el cual facilita el desarrollo de las actividades de Archivo”, de otra
parte, el Departamento Nacional de Planeacion define el PINAR como “un instrumento para la
planeacion de la funcion archivistica el cual se articula con los demas planes y proyectos

estratégicos previstos por la entidad”. (Archivo General de la Nacion Colombia, 2015)

7. Marco Conceptual

Los conceptos mencionados a continuacion, proporcionan informacién que aportan al
conocimiento y analisis general del trabajo desarrollado, facilitando la lectura y comprension de
este. Basado en algunos contenidos de (Archivo General de la Nacion, S.f)

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

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del

talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
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Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el trascurso
de su gestion.

Archivo Central: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la entidad respectiva, cuya consulta no estan frecuente, pero que siguen teniendo vigencia y
son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que le soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

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

Archivo Histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por
donacion, deposito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y

aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

Banco Terminoldgico: es el instrumento archivistico elaborado por el Archivo General
de la Nacion, el cual estandariza la denominacion de series y subseries documentales producidas
debido a las funciones administrativas transversales a la administracion publica. Ademas, se
constituye en una herramienta que facilita los procesos de valoracion de documentos y
elaboracion de Tablas de Retencion Documental al ofrecer tiempos minimos de retencion
documental y una propuesta de disposicion final.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accidon de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo Vital de documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos,
desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

Clasificacion documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidon y subseccion),
de acuerdo con la estructura organica y funcional de la entidad.

Cédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema

de clasificacion documental establecido en la entidad.



36

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnico de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y
de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre:
el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que
cumplen funciones publicas, 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.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopt6 la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conversacion de documentos: Conjunto de medidas correctivas o preventivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido.

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

Consulta de documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.
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Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en
el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecéanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacioén que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y

otros) en una que solamente puede leerse o interpretarse por computador.
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Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar
la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final documental: Seleccion de los documentos en cualquiera etapa del
ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo
dispuesto en las Tablas de Retenciéon Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

Distribucion de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen su destinatario

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: 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.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de
la historia institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,

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

Documento histérico: Documento tnico que por su significado juridico o autografico o
por sus 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 historico.

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

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion debido a su
objeto social.

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

Documento piblico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacién de documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que
carecen de relevancia para la ciencia y tecnologia.

Expediente documental: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituye una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados orgéanicos y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo
asunto.

Foliar: Accion de numerar hojas.
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Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de
organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o
juridicas que los generaban.

Fondo Documental: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o
parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo,
una institucioén o persona.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno
o varios archivos, indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Inventario Documental: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales.
Puede ser esquemadtico, general, analitico y preliminar.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un

pais.
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Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la préctica archivistica.

Ordenacion Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de los documentos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos de una institucién, como parte integral de los
procesos archivisticos.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

Plan Institucional De Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento 16gico a los planes y proyectos que en
materia archivistica formule la Entidad.

Produccion documental: Generacion de documentos en las instituciones, en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propoésito de oficializar su tramite y

cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.
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Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona
natural o juridica.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también
“depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de €sta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion documental: Instrumento archivistico esencial que permite la
racionalizacion de la produccion documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los

documentos en los archivos de gestion, central, e historicos de las entidades, estas, deben ser
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elaboradas y adoptadas para la implementacioén del Programa de Gestion Documental, siguiendo
las etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 004 del 2019.

Tabla de valoracion documental: El conjunto de documentacion producida antes de la
aprobacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) en los archivos de
gestion, se denomina, técnicamente. Fondo Acumulado y serd sometido a un proceso de
organizacion. Su resultado sera Tabla de Valorizacion Documental (TVD).

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este archivo histéricos de conformidad con las tablas de retencion documental
adoptadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramites de documentos: Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

Unidad administrativa: Unidad técnico — operativo de una institucion.

Unidad de conservacion: 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 cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esté constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como

testimonio de sus procedimientos y actividades.
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Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdémicos de una entidad
publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y ttiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en

virtud de su aspecto misional.
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Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases del ciclo vital.

8. Marco legal

En Colombia existe un acervo documental demasiado amplio en materia normativa y
legal referente a la Gestion Documental, la cual esta plasmada en leyes, decretos, acuerdos
legales, resoluciones, circulares normativas, circulares externas, adoptadas acordes a las
necesidades actuales al desarrollo de la nacidn, los entes gubernamentales encargados de emanar
estas normas son: El Congreso de la Nacion, Los Ministerios de Tecnologia de la informacion y
Comunicaciones, el Ministerio de Cultura, de este ministerio depende el Archivo General de la
Nacion, ente encargado del direccionamiento del Sistema Nacional de Archivos (SNA), en el aio
2014 la Superintendencia de Industria y Comercio emiti6 la resolucion 8934 del 2014, donde se
obliga al sector privado a acogerse a la legislacion colombiana para efectos de la organizacion
archivistica en concordancia con el sector publico y estatal, algunas de las mas relevantes leyes,

acuerdos, decretos, circulares normativas, circulares externas y resoluciones son los siguientes.

8.1 Constitucion Politica de Colombia 1991, denominada Carta Magna

[] Articulo 8: “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la Nacion”.
e Articulo 15: “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su

buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
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derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre
ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas”.

Articulo 20: “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de
fundar medios de comunicacién masiva”.

Articulo 70: “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacion
permanente y la enseflanza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas
del proceso de creacion de la identidad nacional. La cultura en sus diversas
manifestaciones es fundamento de la nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y
dignidad de todas las que conviven en el pais. El Estado promovera la investigacion, la
ciencia, el desarrollo y la difusion de los valores culturales de la Nacion”.

Articulo 71: “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes
de desarrollo econdémico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la
cultura. El Estado creard incentivos para personas e instituciones que desarrollen y
fomenten la ciencia y la tecnologia y las demas manifestaciones culturales y ofrecera
estimulos especiales a personas e instituciones que ejerzan estas actividades”.

Articulo 74: “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos,

salvo los casos que establezca la ley”.
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8.2. Leyes

Ley 4 de 1913. Es obligacion de las entidades oficiales elaborar inventarios de los
documentos de archivos, y garantiza el acceso al publico. (Articulos 289, 315, 316, 320,
337).

Ley 43 de 1913. Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales.

Ley 47 de 1920. Proteccion del patrimonio documental y artistico.

Ley 57 de 1985. Publicidad y acceso a los documentos publicos. (Articulos 1, 12-27).
Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1995 Articulo 79, Sera causal de mala conducta el hecho de que un
funcionario publico, obstaculice, retarde o niegue inmotivadamente el acceso a los
documentos publicos a la ciudadania, o medios de comunicaciones en especial.

Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura

Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. A demas indica
que toda entidad publica debe tener un sistema integral de gestion documental y archivos
como parte del sistema de informacion administrativa del sector publico. (Articulos 36,
37).

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las

entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones. (Articulos 6 — 13).
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Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 640 de 2001. Conciliacion ante servidores publicos, archivos, constancias, actas y
antecedentes de audiencias de conciliacion, (Articulo 15)

Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico.

Ley 962 de 2005. Ley antitramite. (Articulo 3,16, 18, 19, 28).

Ley 1150 de 2007. Se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley
80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con recursos
publicos. (Articulos 3, 8).

Ley 1185 de 2008. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 (Ley General de
Cultura) y se dictan otras disposiciones

Ley 1266 de 2008. Por la cual se dictan las disposiciones generales del hdbeas data y se
regula el manejo de la informacidn contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1341 de 2009. Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
(TIC), ademas se crea la agencia nacional de espectro y se dictan otras disposiciones.
Ley 1409 de 2010. Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se
dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo del Procedimiento Administrativo y de

lo Contencioso Administrativo.
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e Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de
la gestion publica.

e Ley Estatutaria 1581 de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

e Ley 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.

8.3. Cadigos

Cédigo de Comercio, Decreto 410 de 1971

Cédigo Penal, Ley 599 de 2000

e Articulos 285 al 296. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de
documentos publicos.

e Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Codigo de Procedimiento Penal; Ley 906 del 2004 y Ley 600 del 2000

e Articulos 259 a 265. Sobre el valor probatorio de documentos.

Codigo Sustantivo del Trabajo, Ley 50 de 1990
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8.4. Decretos

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1950.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direcciéon General de Impuesto Nacionales

Decreto 1798 de 1990. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes. (Articulos
31-33).

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnoldgicos para conservacion de archivos.
(Articulos 134) Conservacion y destruccion de libros.

Decreto 229 de 1995. Por el cual se reglamenta el Servicio Postal.

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las entidades
publicas del orden nacional.

Decreto 1145 de 2004. Disposiciones relacionadas con el desarrollo del Sistema General
de Informacion Administrativa del Sector Publico SUIP. Guarda y Custodia de las hojas
de vida. (Articulo 12).

Decreto 4485 de 2009. Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la norma
técnica de calidad en gestion publica.

Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de

1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.
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Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion.

Decreto 2618 de 2012. Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones y se dictan otras disposiciones

Decreto 0032 de 2013. Por el cual se crea la Comision Nacional Digital y de Informacioén
Estatal.

Decreto 0805 de 2013. Por el cual se reglamenta el articulo 173 del Decreto 019 de 2012.
Decreto 1377 de 2013. El cual reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, por el cual
se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Decreto 0805 de 2013. Por el cual se reglamenta el articulo 173 del Decreto 019 de 2012.
Decreto 2573 de 2014. Por el cual se establece los lineamientos Generales de la estrategia
de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 0103 de 2015. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1078 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Tecnologias de la informacién y las comunicaciones

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

Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.

Decreto 1413 de 2017. Por el cual se adiciona el titulo 17 a la parte 2 del libro 2 del

Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacién y las
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Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente el capitulo IV
del titulo 111 de la Ley 1437 de 2011 y el articulo 45 de la Ley 1753 de 2015,
estableciendo lineamientos generales en el uso y operacion de los servicios ciudadanos
digitales.

Decreto 612 de 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado
Decreto 491 De 2020: Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la
atencion y la prestacion de los servicios por parte de las autoridades publicas y los
particulares que cumplan funciones publicas y se toman medidas para la proteccion
laboral y de los contratistas de prestacion de servicios de las entidades publicas, en el

marco del estado de emergencia econdmica, social y ecoldgica

8.5. Acuerdos

Acuerdo 07 de 1994. Reglamento General de Archivos. Texto Aprobado por la Junta
Directiva del Archivo General de la Naciéon Mediante Acuerdo 07 del 29 de junio de
1994.

Acuerdo 011 de 1996. Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion
de documentos.

Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 43 del Capitulo V “Acceso a
los Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre

“Restricciones por razones de conservacion”.
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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”.

Acuerdo 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “Conservacion
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de
los documentos de archivo y situacion de riesgo”.

Acuerdo 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la
Consulta” del capitulo V, “acceso a los documentos de archivo”, del reglamento general
de archivos.

Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen las pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el Articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario.

Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
(Glosario Archivistico).

Acuerdo 06 de 2011 Por el cual se reglamenta la organizacion y manejo de los

expedientes pensionales
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Acuerdo 03 de 2013. Por medio del cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de
2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador del Archivo General de la Nacion y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental.

Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

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.

Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47, y 48 de
titulo XTI “conservacion de documentos de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la ley 594 de
2000.

Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades

del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado
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del uso de medios electronicos, de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la
ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a
los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado.

Acuerdo 004 del 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el
registro Unico de series documentales (RUSD) de las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Acuerdo 002 de 2021: “Por el cual se imparten directrices frente a la prevencion del
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga el Acuerdo No.

050 del 05 de mayo de 2000”.

8.6. Resoluciones

Resolucion 0128 de 2010. Por la cual se actualiza la metodologia de evaluacion de las
TRD y las TVD y se deroga la resolucion 00047 de 13 de marzo del 2000 y se conforma
el precomité evaluador de documentos.

Resolucion 3564 de 2015. Por el cual se reglamenta los Articulos 2.1.1.2.1.1, 2.1.1,

2.1.11, 2.1.1.2.2.2 paragrafo 2 del Art 2.1.1.3.1.1 del Decreto 1981 de 2015 del MINTIC.
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Resolucion 8934 de 2014. Por el cual se establecen las directrices en materia de gestion
documental y organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados por la

superintendencia de industria y comercio.

8.7. Circulares

Circular 02 de 1997 (AGN). Parametros para tener en cuenta para implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular 13 de 1999 (AGN). Produccién documental: uso de tintas de escritura
Circular 004 de 2003 (AGN). Se establecen los lineamientos basicos para la organizacion
de las Historias Laborales.

Circular 012 de 2004 (AGN). Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
Archivo General de la Nacion.

Circular 02 de 2011 (AGN). Derogatoria de las circulares Nro. 004 y 005 de 2010
Suscripcion contratos de asesoria en temas archivisticos.

Circular 03 de 2011: Obligacion de Transferir los archivos generales de los documentos
de valor secundario

Circular 05 de 2011 (AGN). Prohibicién para enviar los originales de documentos de
archivo a otro tipo de unidades de informacion.

Circular 02 de 2012: Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion documental
Circular 03 de 2012: Responsabilidad del Archivo General de la Nacion AGN y del
Sistema Nacional de Archivo SNA respecto a los archivos de Derechos Humanos y

Memoria Historica en la implementacion de la Ley 1448 de 2011, Ley de Victimas



57

e Circular 04 de 2012: Censo de Archivos e inventarios documentales relacionados con la
atencion a victimas de conflicto armado en Colombia

e Circular 03 de 2015: directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion Documental
(TRD)

e Circular Externa 001 De 2020: Lineamientos para la administracion de expedientes y
comunicaciones oficiales.

e Circular Externa 002 DE 2021: Medidas preventivas y correctivas ante el riesgo por
presuntas pérdidas de archivos, documentos e informacion por conflagracion, sustraccion

o perdida en el marco de situaciones de orden publico.

9. Metodologia

9.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de aplicacion

La metodologia utilizada para la realizacion y elaboracion de un Plan Institucional de
Archivo (PINAR), para el Tecnologico de Antioquia bajo el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos (MGDA) en la version 2.0, se realiza un andlisis del instrumento
que actualmente esta vigente, del cual se detectd que en la realizacion de este instrumento se
tuvo en cuenta como recursos, la informacion generada desde el Archivo General de la Nacion
AGN mediante el Manual “Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR”, este
instrumento que en la actualidad se encuentra implementado en la institucion, no cumple en su
totalidad con los requisitos dados por el AGN, por tal motivo se define realizar este trabajo,
proyectando este instrumento al cumplimiento del Modelo de Gestion Documental y

Administracion de Archivos (MGDA), propuesto como eje fundamental, adicional a lo anterior
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se tuvo en cuenta para determinar esta falencia las auditorias tanto de Control Interno como de
Aseguramiento de la Calidad, el Autodiagnostico de MiPG y los planes de mejoramiento
Continuo.

Teniendo en cuenta estos insumos se determina la forma como se abordaré el cambio a
una nueva y mas actualizada version de este instrumento archivistico como lo es el Plan
Institucional de Archivo PINAR bajo la modalidad MGDA en su version 2.0, armonizando entre
si y realizando un complemento con las actividades resultantes de cada una de las auditorias
realizadas al proceso de la gestion de documentos, consolidandolas en insumo el cual se utiliza
para realizar planes de mejoramiento y acciones planeadas que permitan llevar a cabo las
actividades en el cumplimiento de este instrumento archivistico, con base a estos resultados se
procede a definir unos aspectos criticos y riesgos asociados, encadenandolos con la estructura
Modelo de Gestion de Documentos de Archivo (MGDA) en la version 2.0, con todo este
material informativo se desarrollard un plan de trabajo que se convierte en un derrotero y una
herramienta para realizar la planeacion, el seguimiento y control de este instrumento archivistico.

Teniendo en cuenta los atributos que nos suministra este modelo MGDA en el proceso de
la gestion documental desde el componente estratégico, el cual sugiere una serie de actividades
para desarrollar el disefo, la planeacion, los controles, el hacer, siempre buscando un
mejoramiento continuo dentro de las funciones archivisticas, investigando como apalancar este
proceso y llevandolo a un esquema competitivo de indole directivo y operacional, continuando
con el esquema desde la administracion de archivos y los proceso de la gestion documental, den
lineamientos en el cumplimiento normativo, asi como el direccionamiento de los recursos tanto
fisicos, técnicos, tecnoldgicos, talento humano y financieros, para potenciar las necesidades tanto

intelectuales como operacionales de la gestion documental, cumpliendo el ciclo vital de los
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documentos, el mejoramiento continuo, procesos que conforman el programa de gestion
documental desde la produccion hasta la valoracion, generando componentes culturales. Se
propone desde el proceso institucional de la gestion del conocimiento, generar actividades que
fortalezcan y potencialicen una cultura archivistica en la institucion, posicionando la gestion
documental en un escafio donde se promueva la optimizacion eficiente del conocimiento,
teniendo como pilar, la propuesta dentro del plan de desarrollo institucional que est4 enfocada en
este componente cultural desde el “Ser, Hacer y Trascender”.

Dentro de los planes documentales con los que cuenta la institucion esta el plan de
conservacion a largo plazo, el cual aplica para todos los documentos de archivo que produzca la
institucion en todas las actividades archivisticas y sus funciones orgéanica y funcional,
independiente del soporte en el que fuera creado y pueden ser considerados como un conjunto de
técnicas y procedimientos utilizados para preservar y proteger documentos de valor historico,
cultural, administrativo o cientifico, educativo, juridica, cientifico y de otras clases. La
conservacion documental busca garantizar la integridad fisica y la durabilidad de los
documentos, evitando su deterioro y pérdida a lo largo del tiempo.

Entre las técnicas utilizadas en la conservacion documental se incluyen la limpieza y
desinfeccion de los documentos, la eliminacidon de agentes contaminantes, la restauracion y
reparacion de documentos dafiados, la utilizacion de materiales de almacenamiento adecuados, y
la regulacion del ambiente de almacenamiento para prevenir la degradacion del papel y la tinta.

La conservacion documental es importante porque los documentos son fuente de
informacion y conocimiento, y su preservacion permite a las futuras generaciones acceder a la

historia, la cultura y la ciencia del pasado, garantizando con este proceso la confiabilidad, la
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integridad y preservacion de la informacion necesaria para el desarrollo eficaz y pertinente de los
procesos documentales institucionales.

La conservacion documental es una tarea compleja que requiere la colaboracion de
especialistas en diferentes disciplinas, como archivistas, bibliotecarios, conservadores y
restauradores.

Complementando lo anterior, se tendran en cuenta las directrices dadas por el Archivo
General de la Nacion (AGN), las cuales deben ser aplicadas, al igual que lo estipulado por la Ley
594 del 2000, Ley General de Archivo, en los casos que estén implicados los documentos sujetos
a ser conservados y preservados por la institucion, adicional a la normativa gubernamental se
debe tener en consideracion la normativa técnica aplicable a todos los elementos archivisticos
como lo son espacios fisicos de almacenamiento, estanterias, mobiliario que sean 6ptimos para la
preservacion preventiva y correctiva de la documentacion, teniendo en cuenta las condiciones
ambientales, los riesgos asociados, los recursos humanos calificados, recursos técnicos, recursos
financieros, asi mismo otorgéndoles a los documentos que cumplan los principios de integridad,
equivalencia, actualidad, cooperacion, normalizacion.

Los procesos documentales en concordancia con el plan de desarrollo “Ser, Hacer y
Trascender”, Redimensionando el Desarrollo y Futuro del TdeA, tienen fundamento y
funcionalidad en los proyectos educativos institucionales, en el manejo de la informacién, en una
dimension de la educacion en un campo de la sostenibilidad, la cultura digital y documental, las
tecnologias y algo no menos importante la investigacion, articulando la academia con los
procesos documentales el cual provee los lineamientos estratégicos para la modernizacion de la
gestion documental, trascendiendo de los procesos fisicos a la conformacion e implementacion

de una gestion documental electronica, mediante aplicativos tecnologicos que facilitan la
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integralidad, la autenticidad y confiabilidad en la trazabilidad de la informacién generada en la
institucion.

Con relacion a las politicas operacionales del centro de documentos del Tecnologico de
Antioquia [.U., se tienen incorporados los planes de capacitacion, induccion y entrenamiento
permanente para todo el personal vinculado o contratado que tiene como funciones el manejo y
la seguridad de la informacion institucional en las unidades administrativas a las cuales
pertenezcan, asi como lo es el cumplimiento integral del codigo de ética del archivista, como
elemento orientador del desempeio técnico y profesional en los quehaceres archivisticos.

Dentro del Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la institucion existe un componente,
los cuales son los riesgos tanto operacionales, estructurales, fisica, humanos y ambientales,
dentro de los riesgos identificados en el centro de documentos del Tecnoldgico de Antioquia
estan:

TJ Incumplimiento de requisitos normativos.

'l Deterioro de la Gestion Documental

[] Desconocimiento de los procesos archivisticos por el personal de los funcionarios
[J Incumplimiento a los principios éticos del Archivista.

[J Poco interés en la implementacion y ejecucion en los procesos archivisticos.

De igual manera, una gestion documental deficiente puede tener graves consecuencias,
como la pérdida de informacion importante, la ineficiencia en la bisqueda de documentos, la
violacién de la privacidad y la seguridad de la informacion.

A continuacion, se presentan algunos riesgos en la gestion documental que se deben tener

en cuenta:
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1. Pérdida de documentos: Uno de los riesgos mas comunes en la gestion
documental es la pérdida de documentos. Esto puede ocurrir debido a errores humanos, fallos
técnicos o desastres naturales.

2. Falta de control y verificacion de versiones: La falta de control de versiones
puede llevar a la confusion sobre qué version es la correcta y quién tiene la tltima version. Esto
puede resultar en la pérdida de tiempo y en la toma de decisiones basadas en informacion
inexacta, todas estas versiones deben ser controladas desde el Sistema Integrado de Gestion
(SIG).

3. Incumplimiento normativo: Si los documentos importantes no se almacenan
adecuadamente o se eliminan antes de lo que deberian, esto puede resultar en el incumplimiento
de las regulaciones gubernamentales e institucionales estas deben estar soportadas por las Tablas
de Retencion Documental, (TRD).

4. Violacién de la privacidad: Si la informacion clasificada, reservada, confidencial
y privada, se almacena o se comparte de forma incorrecta, puede resultar en una violacion de la
privacidad de los individuos o la institucion, incumpliendo con codigo ético del archivista.

5. Falta de seguridad de la informacién: La falta de seguridad de la informacion
puede resultar en la pérdida de informacion critica o en el acceso no autorizado a la misma.

Para evitar estos riesgos, es importante contar con un sistema de gestion documental bien
disefiado y mantenerlo actualizado y seguro.

La gestion documental a nivel cultural puede presentar algunos aspectos criticos que
deben ser evaluados. En particular, algunos de los aspectos culturales que pueden afectar la

gestion documental incluyen:
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Cultura organizacional: La cultura organizacional puede influir en la forma en que se
valoran y se gestionan los documentos. Si la cultura de la organizacién no valora la
documentacién adecuadamente, es posible que la gestion documental no reciba la atencion
necesaria.

Idioma y alfabetizacion: La gestion documental puede verse afectada por la diversidad
lingtiistica y el nivel de alfabetizacion de los empleados. Es importante considerar estos factores
al disefiar un sistema de gestion documental y al proporcionar capacitacion a los empleados tener
en cuenta estos aspectos.

Contexto cultural: El contexto cultural en el que opera la institucion también puede
influir en la gestion documental. Por ejemplo, en algunas culturas, puede ser considerado
inapropiado archivar ciertos tipos de documentos.

Nivel de tecnologia: El nivel de tecnologia disponible en la Institucion también puede
influir en la gestion documental. Si la entidad tiene un acceso limitado a la tecnologia para el
proceso archivistico, puede ser mas dificil implementar y mantener cualquier sistema de gestion
documental que genere un valor agregado a los otros procesos que se alimenten de la
informacion.

Los anteriores factores de riesgos y los aspectos criticos que se pueden o no materializar
en los procesos documentales, deben ser abordados desde el aspecto formativo y transformarlos
en una fortaleza en la gestion documental, generando valores agregados desde la cultura y la

experiencia formativa que estos generen.

9.2. Estructura MGDA, Aspectos Criticos y Riesgos Asociados

Tabla 1
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Estructura MGDA
[
5
S ASPECTOS CRITICOS RIESGOS ASOCIADOS
£
w2
=
Revision, actualizacion, implementaciéon | Desconocimiento en los procesos y
- y publicacion de la politica, instrumentos | criterios archivisticos, posibilitando el
2]
9 y herramientas archivisticas. incumplimiento en materia normativo y
£
= funciones administrativas de la gestion
documental.
Recursos tanto técnicos, humanos y Insuficiencia de espacios fisicos adecuados
3
= locativos insuficientes para el desarrollo | para el almacenamiento, falta de aspectos
]
g . :
& de todas las actividades que conlleva la de control ambiental, poco personal
N
[72}
= ., :
E gestion documental. calificado para el desarrollo de las
2
actividades técnicas y operativas del area
Falta de implementacion en los procesos | Perdida de la memoria documental
£ técnicos y operativos de la gestion institucional por incumplimiento y
0:
w2
3 documental, desde la planeacion hasta la | desconocimiento en procesos operativos y
S
@ valoracion, asi como el ciclo vital de los | técnicos, desde la generacion hasta la
e documentos. valoracion documental por parte de las
A
areas productoras.
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No se cuenta con un gestor de Dificultar en la trazabilidad de las series,
documentos electronicos que soporte subseries y tipologias documentales al
todos los procesos documentales como el | momento de conformar expedientes

s de elaboracion, tramite, gestion, electronicos, por los altos volumenes de

2

&0 . : . :

S almacenamiento y custodia de la documentos electronicos en equipos de

S

S

& informacion en el centro de documentos | computo de las areas sin ningln criterio
de la institucion en soporte electronico. técnico de almacenamiento, produciendo

perdida de informacion ocasionando
dificultad en la busqueda.

Poco compromiso en los procesos Manipulacién incorrecta ocasionando la
archivisticos por parte de los perdida de la memoria documental
funcionarios, careciendo de programas de | institucional en todos los procesos que
transmision del conocimiento en la generen valor e innovacion del patrimonio

—

s . : . :

= gestion documental, ocasionando pérdida | documental para el uso interno, de la

N

'S

© de recursos tanto intelectuales, técnicos y | comunidad y partes interesadas.
ambientales, repercutiendo
considerablemente en la memoria
institucional.

Conformacion: Estructura MGDA, Ejes Articuladores, Aspectos Criticos y Riesgos
Asociados.

Estructura MGDA Estratégico, Administracion de Archivos, Procesos de Gestion

Documental, Tecnologicos y culturales.
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Eje articulado Los ejes articuladores tienen los mismos criterios de evaluacion para cada
funcion archivistica y son estructurados de la siguiente manera: Administracion De Archivos,
Acceso a la Informacion, Preservacion de la Informacion, Aspectos Tecnologicos y de
Seguridad, y Fortalecimiento y Articulacion, solo varian en la estructura (MGDA), los Aspectos
Criticos y los Riesgos Asociados.

Eje Articulado: Administracion De Archivos, para toda la estructura del modelo
(MGDA).

[]  Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos,
legales, funcionales y técnicos.

'] Se cuenta con algunos instrumentos archivisticos socializados e implementados

'] Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion de
documentos.

[ Se tiene establecida la politica de gestion documental.

'] Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica.

[J Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles.

[J Se documentan procesos de o actividades de gestion de documentos.

[J Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y
de archivo.

'] El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e interioriza las
politicas y directrices concernientes a la gestion de documentos.

[] Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades documentales y de
archivo

Eje Articulado Acceso a la Informacion, para toda la estructura del modelo (MGDA).
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'] Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y la accesibilidad de la
informacion.

[] Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades documentales y
de archivos de los ciudadanos.

'] Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la
gestion de los documentos.

[] Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion.

[J Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para sus archivos.

'] El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la administracion
de la informacion de la entidad.

'] Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo con sus necesidades de
informacion.

'] Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el
uso del papel.

[] Se tiene implementada la estrategia de gobierno en linea - GEL.

[J Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion al
ciudadano.
Eje Articulado Preservacion de la Informacion, para toda la estructura del modelo

(MGDA).

[J Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y conservacion

a largo plazo de los documentos.

[J Se cuenta con esquema de metadatos integrado a otros sistemas de gestion.
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'] Se cuenta con archivos centrales e historicos.

'] La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad.

[J  Se cuenta con sistema integrado de conservacion - SIC.

'] Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion fisica y electronica.

'] Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final.

{1 Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y conservacion de los
documentos.

'] Se cuenta con esquemas de conversion y migracion normalizados.

[J Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.
Eje Articulado Aspectos Tecnologicos y de Seguridad, para toda la estructura del

modelo (MGDA).

'] Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integrada y autenticidad de la informacion.

[J Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los documentos.

[J Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de datos a nivel
interno y con terceros.

[] Se cuenta con politicas que permiten adoptar tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a la gestion de los documentos.

'] Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico

cumpliendo con los procesos establecidos.
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[] Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion y los procesos archivisticos

[J Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas.

[] Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la
participacion e interaccion.

'] Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion, analisis de riesgos.

[J Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacion al recurso humano, al
entorno fisico y electronico, al acceso y los sistemas de informacion.

Eje Articulado Fortalecimiento y Articulacion, para toda la estructura del modelo
(MGDA).

'] La gestion documental se encuentra implementado acorde con el modelo integrado de
planeacion y gestion.

[ Se tiene articulada la politica de gestion documental con los Sistemas y modelos de
gestion de la entidad

'] Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcion archivistica
de la entidad.

'] Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica.

[] Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estdndares nacionales e
internacionales.

] Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio.

'] Se cuenta con procesos de mejora continua.
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'] Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcion archivistica de la entidad.

'] Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las aéreas frente a los
documentos.

'] La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad.

Estructura Estratégico, Aspectos Criticos, Administracion De Archivos, Revision,
actualizacion, implementacion y publicacion de la politica, instrumentos y herramientas
archivisticas.

Estructura Estratégico, Aspectos Criticos, Administracion De Archivos.
Desconocimiento en los procesos y criterios archivisticos, posibilitando el incumplimiento en
materia normativo y funciones administrativas de la gestion documental.

Estructura, Administracion de Archivo, Aspectos Criticos, Acceso a la Informacion.
Recursos tanto técnicos, humanos y locativos insuficiente para el desarrollo de todas las
actividades que conlleva la gestion documental.

Estructura, Administracion de Archivo, Riesgos Asociados, Acceso a la
Informacion. Insuficiencia de espacios fisicos adecuados para el almacenamiento, falta de
aspectos de control ambiental, poco personal calificado para el desarrollo de las actividades
técnicas y operativas del area

Estructura, Proceso de Gestion Documental, Aspectos Criticos, Preservacion de la
Informacion. Falta de implementacion en los procesos técnicos y operativos de la gestion

documental, desde la planeacion hasta la valoracion, asi como el ciclo vital de los documentos.
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Estructura, Proceso de Gestion Documental, Riesgos Asociados, Preservacion de la
Informacion. Perdida de la memoria documental institucional por incumplimiento y
desconocimiento en procesos operativos y técnicos, desde la generacion hasta la valoracion

documental por parte de las areas productoras.

Estructura Tecnoldgica, Aspectos Criticos, Aspectos Tecnologicos y de Seguridad.
No se cuenta con un gestor de documentos electrénicos que soporte todos los procesos
documentales como el de elaboracion, trdmite, gestion, almacenamiento y custodia de la
informacion en el centro de documentos de la institucion en soporte electronico.

Estructura Tecnoldgico, Riesgos Asociados, Aspectos Tecnologicos y de Seguridad
Dificultar en la trazabilidad de las series, subseries y tipologias documentales al momento de
conformar expedientes electronicos, por los altos volumenes de documentos electronicos en
equipos de computo de las areas sin ningln criterio técnico de almacenamiento, produciendo
perdida de informacion ocasionando dificultad en la busqueda.

Estructura Cultural, Aspectos Criticos, Fortalecimiento y Articulacion. Poco
compromiso en los procesos archivisticos por parte de los funcionarios, careciendo de programas
de transmision del conocimiento en la gestion documental, ocasionando pérdida de recursos
tanto intelectuales, técnicos y ambientales, repercutiendo considerablemente en la memoria
institucional.

Estructura Cultural, Aspectos Criticos, Fortalecimiento y Articulacion.
Manipulacién incorrecta ocasionando la perdida de la memoria documental institucional en todos
los procesos que generen valor e innovacion del patrimonio documental para el uso interno, de la

comunidad y partes interesadas.
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9.3. Evaluacion de los Aspectos Criticos y los Ejes Articuladores

La evaluacion de estos aspectos criterios se realiza mediante una valoracioén de cada uno
de los aspectos de 1 a 10, teniendo en cuenta que el valor més bajo (1), corresponde al menos

relevante y €l (10), el resultado es obtenido frente a las necesidades de la institucion.

Tabla 2

Evaluacion de los Aspectos Criticos y los Ejes Articuladores

EJES ARTICULADORES
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Procesos de Gestion
Documental

Falta de implementacion en los procesos
técnicos y operativos de la gestion

documental, desde la planeacion hasta la
valoracion, asi como el ciclo vital de los

documentos.

10

44

Tecnologico

No se cuenta con un gestor de documentos
electronicos que soporte todos los procesos
documentales como el de elaboracion,
tramite, gestion, almacenamiento y
custodia de la informacion en el centro de
documentos de la institucion en soporte

electronico.

10

10

45

Cultural

Poco compromiso en los procesos
archivisticos por parte de los funcionarios,
careciendo de programas de transmision
del conocimiento en la gestion documental,
ocasionando pérdida de recursos tanto
intelectuales, técnicos y ambientales,
repercutiendo considerablemente en la

memoria institucional.

10

44

Total, eje Articulador

45

47

35

50

45

Tabla 3




Orden de prioridades en la matriz de aspectos criticos para el Tecnologico de Antioquia, la

valoracion es resultado de los valores obtenidos en el cuadro anterior.
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No se cuenta con un gestor de documentos
electronicos que soporte todos los procesos

documentales como el de elaboracion,

4

égico

tramite, gestion, almacenamiento y custodia 10 10 9 9 7

Tecnol

de la informacion en el centro de
documentos de la institucion en soporte

electronico.

Poco compromiso en los procesos
archivisticos por parte de los funcionarios,
careciendo de programas de transmision en
la gestion del conocimiento documental,

10 9 9 9 7
ocasionando pérdida de recursos tanto

Cultural

intelectuales, técnicos y ambientales,
repercutiendo considerablemente en la

memoria institucional.

Total, eje Articulador 50 47 45 45 35

9.4. Evidencias

Se deja como evidencia fotografica, las visitas presenciales a las areas donde se ha
realizado la recoleccion de la informacion trascendente para la elaboracion de este trabajo, las
unidades administrativas fueron Control Interno, Aseguramiento de la Calidad, la Direccién

Administrativa y Financiera, la Coordinacion Juridica, la Coordinacion de Gestion Documental.



Tlustracion 5

Fotografia Direccion Administrativa y financiera Coordinacion de Presupuesto.

Tlustracion 6

Fotografia Direccion de Aseguramiento a la Calidad.
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Tlustracion 7

Fotografia Direccion de Control Interno.

Tlustracion 8

Fotografia Coordinacion Juridica.
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Tlustracion 9

Secretaria General

Tlustracion 10

Coordinacion de Gestion Documental.
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9.5. Acercamiento

El acercamiento al Tecnologico de Antioquia I.U., se realiz6 mediante una solicitud
verbal a la Secretaria General de la institucion, efectuando una solicitud formal por parte del
estudiante Juan Fernando Restrepo Vélez, asi como la autorizacion por parte de entidad para el
desarrollo de este trabajo de aplicacion, denominado “Plan Institucional de Archivo bajo los
parametros del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA) Version
2.0, se realiz6 una concertacion con las areas referentes, procediendo a la recopilacion de la
informacion, realizdndose de forma presencial, mediante un solicitud directa, una vez se
concedieron los permisos respectivos y teniendo la informacién se procedio a realizar el analisis
de la informacion suministrada por cada uno de estos funcionarios, extrayendo para este trabajo
los criterios y conceptos mas relevantes, desde los conocimientos de organizacion y
funcionalidad de este instrumento archivistico, los datos fueron suministrados, desde las
siguientes unidades administrativas de la instituciéon como lo son: Secretaria General, Direccion
de Aseguramiento a la Calidad, Direccion de Control Interno, Direccion de Planeacion,
Direcciéon Administrativa y Financiera, Coordinacion Juridica, Coordinacion de Presupuesto,
Coordinacion de Gestion Documental, teniendo definido el tema y los conceptos suministrados
por las unidades administrativas anteriormente descritas, se defini6 la metodologia, asi mismo el
seguimiento y consulta de la normativa referente a los procesos de la gestion documental, se
ampli6 la informacién con el funcionario de la Coordinacion de Gestion Documental, donde se
defini6 la estructura y conceptos incorporados en este trabajo, como los aspectos criticos, y los
ejes articuladores dados por el Archivo General de la Nacion desde el “Manual Formulacion del
Plan Institucional de Archivo”, Articulo 4 de la Ley 954 del 2000, principios generales de las

funciones archivisticas.



El agente motivador para la realizacion de este trabajo de un Pinar bajo la estructura

80

MGDA en su Version 2.0, se dio por la no aplicacion de este modelo de gestion documental a la

actual herramienta archivistica existente en la institucion a causa de la auditoria de Direccidon de

Control Interno, la cual dio como resultado la falencia en este instrumento archivistico, ya que el

Plan Institucional de Archivo PINAR actual, no cumple con esta estructura, por tal motivo se
realiz6 la solicitud tanto a la entidad como a la Universidad del Quindio, para realizar este
trabajo de grados el cual se convertird en un insumo para optar por el titulo profesional en

Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.

9.6. Formulacion de Planes y Proyectos

para el Tecnoldgico de Antioquia, se encuentra alineados en lo establecido con los aspectos
criticos y la evaluacion de los ejes articuladores, utilizo una metodologia al interior de la

institucion donde se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

0

0

En la formulacion de los planes y proyectos del Plan Institucional de Archivos PINAR,

Nombre del Proyecto o Plan

Objetivo del Proyecto o Plan

Alcance del Proyecto o Plan

Responsables del Proyecto o Plan

Actividad Relacionada con el Proyecto o Plan
Responsable de la Actividad

Recursos Asociados a Cada Actividad
Indicadores del Proyecto o Plan

Fecha de inicio y Finalizacion del Proyecto
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9.6.1. Proyecto 1

Nombre del Proyecto: Ampliacion y mejora de la infraestructura fisica del centro de
documentos

Objetivo del Proyecto: Contar con espacios locativos adecuados para el desarrollo de las
actividades funcionales del centro de documentos.

Alcance del Proyecto: Construccion y/o adecuar un espacio fisico donde se tengan los recursos

técnicos y locativos minimos para el funcionamiento

Responsables del Proyecto: Seran responsables la Direccion de Planeacion, Direccion
Administrativa y Financiera, Coordinacion de Gestion Documental

Actividad Relacionada con el Proyecto: Disefio de un espacio fisico adecuado que cumpla la
normativa y las necesidades locativas del Centro de Documentos.

Responsable de la Actividad: Coordinacion de Desarrollo Fisico institucional, Coordinacion de
Gestion documental

Recursos Asociados a Cada Actividad: Disefio técnico de los espacios locativos, Instalacion de
equipos satélites para el desarrollo de las actividades archivisticas, recursos técnicos, humanos y
econdomicos.

Indicadores del Proyecto: Mts 2 disponibles / Mts 2 Planeados para adecuar

Fecha de inicio y Finalizacion del Proyecto: Inicio 2 meses, Finaliza 3 Afios

9.6.2. Proyecto 2

Nombre del Proyecto: Implementacion Plan de Capacitacion
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Objetivo del Proyecto: Brindar capacitacion a los funcionarios de la institucion que dentro de
sus funciones este el proceso documental

Alcance del Proyecto: Involucrar a todos los funcionarios que tengan injerencia, manejo, trdmite
de los procesos documentales de la institucion.

Responsables del Proyecto: Coordinacion de Gestion Humana, Coordinacién de Gestion

Documental.

Actividad Relacionada con el Proyecto: Propuesta de capacitacion, tramite de aprobacion,
convocatoria e inscripcion del personal, desarrollo del ciclo de capacitacion, evaluacion del
tema, retroalimentacion.

Responsable de la Actividad: Coordinacion de Gestion Documental, Coordinacion de Gestion
Humana,

Recursos Asociados a Cada Actividad: Financieros, Humanos.

Indicadores del Proyecto: No de funcionarios convocados / No de funcionarios certificados

Fecha de inicio y Finalizacion del Proyecto: febrero a noviembre de cada afio

9.6.3. Proyecto 3

Nombre del Proyecto: Actualizacion y convalidacion de las tablas de retencion documental
Objetivo del Proyecto: Determinar un proceso de actualizacion, seguimiento, convalidacion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documentales segun los cambios de los procedimientos y
las funciones o reestructura organica de la institucion.

Alcance del Proyecto: Determinar las series y subseries documentales resultantes del proceso de
actualizacion y convalidacion de las nuevas Tablas de Retencion Documental de la institucion

Responsables del Proyecto: Coordinacion de Gestion Documental, Ente externo
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Actividad Relacionada con el Proyecto: Realizacion de encuestas tipo documental, de las areas
productoras de la informacidn, andlisis e interpretacion de la informacion recolectada,
elaboracion y presentacion de las tablas de retencion documental ante el comité interno de
archivo, presentacion de las tablas de retencion documental ante el consejo departamental de
archivo para su aprobacion y convalidacion, aplicacion en la institucion.

Responsable de la Actividad: Secretaria General, Coordinacién de Gestion documental

Recursos Asociados a Cada Actividad: Econdémicos, técnicos, humanos y tecnoldgicos
Indicadores del Proyecto: 4reas de la institucion / TRD convalidadas
Fecha de inicio y Finalizacion del Proyecto: fecha inicio 10 enero 2023, fecha convalidacion

10 de julio del 2023

9.6.4. Proyecto 4

Nombre del Proyecto: Modernizacion infraestructura tecnologica del centro de documentos.
Objetivo del Proyecto: Tener un gestor de documentos electrénicos que garantice unos procesos
seguros, eficientes y cumpliendo la normativa vigente en SGDEA.

Alcance del Proyecto: Realizar un estudio técnico para la compra de un gestor de documentos
electronicos que cumpla con las necesidades y la normativa para el centro de documentos del
Tecnologico de Antioquia

Responsables del Proyecto: Coordinacion de Gestion Documental, Lider Tic

Actividad Relacionada con el Proyecto: Crear la necesidad del Gestor de documentos
electronicos, realizacion del estudio previo con las necesidades, parametros técnicos y legales,

publicar la modalidad para el contrato, recibir las propuestas, estudiar las propuestas, definir el
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adjudicatario, contratar, y ejecutar el contrato, capacitar a los funcionarios en su manejo,
implementacion del gestor documental en la institucion.

Responsable de la Actividad: Secretaria General, Coordinacion de Gestion Documental, Lider
Tic

Recursos Asociados a Cada Actividad: Econoémicos, técnicos, humanos y tecnoldgicos
Indicadores del Proyecto: propuestas solicitadas / oferentes aceptados

Fecha de inicio y Finalizacion del Proyecto: fecha inicio febrero 2023, fecha implementacion

julio del 2023

9.7. Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades

Tabla 4
Plan de Trabajo
OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Estableces prioridades que | Se realiz6 la revision del | NA Visitas presenciales a
permitan realizar instrumento archivistica, los funcionarios de las
actividades y planes a PINAR, y se evidencio areas de referencia
largo plazo. que no esta bajo la
modalidad MGDA en la
version 2.0
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Articular los planes, Se identifica la no NA Visita personalizada

proyectos y programas aplicacion del Pinar en con los funcionarios

documentales que estén en | los procesos de las areas de

concordancia con el Plan | documentales, las Planeacion,

de Desarrollo estrategias estan sobre Administrativa y

dimensionadas Financiera, Direccion

de Control Interno,
Coordinaciones
Juridica, Direccion de
Aseguramiento a la
Calidad y
Coordinacion de
Gestion Documental

Establecer criterios Se establece desde la NA El manual del MGDA

técnicos que permitan
evitar el deterioro, el
vulnerar los principios
éticos del archivista y el
incumplimiento
normativos en los

procesos documentales

estructura del Modelo
MGDA, criterios que
estableces controles y
metodologias para la
proteccion de los
recursos, humanos,
técnicos, tecnologicos,

naturales, entre otros.

version 2.0, Codigo

Etico del Archivista
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Cumplir con la ejecucion | Seguimiento al plan de NA Plan de Mejoramiento
del Plan de Mejoramiento | Mejoramiento continuo Continuo

basado en el mapa de establecido en la

riesgos y autodiagnéstico | institucion

de MiPG

Consolidar un esquema Definir acciones en las NA El Sistema Integrado

que combine el Sistema

Integrado Gestion, con el

que se incorporen, tanto

este instrumento

de Gestion

Plan Institucional de

Plan Institucional de archivistico con los otros Archivo PINAR
Archivo PINAR, sistemas existentes en la
propuesto en este trabajo. | institucion
Tabla 5
Cronograma de Actividades
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACCIONES MES 1 MES 2 MES 3*

Propuesta 1, para la elaboracién de un PGD, No fue

aceptada por qué en la institucion ya existia esta

herramienta archivistica

Propuesta 2. Para la elaboracion de un Sistema

Integrado de Conservacion, ya el Tecnoldgico de
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Antioquia tiene un plan de conservacion Digital, no

se considera pertinente para el trabajo de Grados

Propuesta 3. La elaboracion de un Plan Institucional
de Archivo PINAR, no se considera viable la
elaboracion de este instrumento, ya que la institucion

también tiene este instrumento

Propuesta 4. Se aprueba la elaboracion de un Plan
Institucional de Archivo (PINAR), bajo el modelo de
Gestion Documental y de Administracion de
Archivos (MGDA) en la version 2.0, este proyecto si

es aceptado por el docente para el trabajo de grados

Se realizo todo el proceso de visitas personalizadas a
las areas de referencia, el analisis de la informacion

recopilada y la elaboracion del trabajo

10. Resultados

La elaboracion del Plan Institucional de Archivo (PINAR), desde el modelo de gestion
documental y administracion de archivos en su version 2.0, el cual convierte en insumo relevante
para la implementacion de los procesos documentales en el Tecnologico de Antioquia I.U., en
este trabajo no solo se aplicaron los temas aprendidos en las asignaturas durante la carrera de
Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, asi como la
construccion, profundizacion de conceptos y conocimientos puestos a consideracion para la

construccién elaboracion de este instrumento.
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En el caso particular del Tecnoldgico de Antioquia I. U., al definir la elaboracion de este
trabajo de aplicacion, se da como entregable o producto final, la herramienta archivistica el Plan
Institucional de Archivo PINAR bajo esta modalidad del Modelo de Gestion de Documentos de
Archivo (MGDA), el cual da cuenta de la realidad actual institucional en el tema documental, y
es por ello que las acciones, planes y propuestas a partir de los aspectos criticos identificados,
tienen una vision proyectada a largo plazo, teniendo como insumos, no solo la informacién
suministrada por los empleados de las éreas, sino los resultados de los planes de mejoramiento
continuo, asi como los riesgos y los autodiagnoésticos, se hace entrega a la institucion como
producto final un instrumento archivistico moderno, cumpliendo normativas y procesos
documentales vigentes.

A nivel profesional, con la realizacion de este trabajo, se apostan una serie de
conocimientos y experiencias adquiridas durante los periodos académicos cursados en la
universidad, los cuales se convierten en un insumo para el desarrollo y crecimiento tanto
personal como intelectual, los cuales me han permitido ser competitivos a nivel laboral,
incorporando en las actividades diarias unos principios morales, éticos que me acompafiaran por
siempre, el aprendizaje obtenido es un calculable, ya que adquiri un conocimiento y una
experiencia que no hay forma de cuantificarla.

- Situacidn inicial y situacion final.
- Logros profesionales obtenidos gracias a su trabajo de aplicacion.
- Dificultades observadas en desarrollo de su trabajo.

- Valoracion cualitativa de sus aprendizajes. |
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11. Conclusiones

La elaboracion de esta actividad me dio una gran ensefianza y experiencia practica y
metodoldgica para nuestro desarrollo como futuros profesionales en Ciencias de la Informacion y
la Documentacion Bibliotecologia y Archivistica CIDBA, ya que con la utilizacion e
incorporacion de esta nueva metodologia, brindado por el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos (MGDA) suministrado por el Archivo General de la Naciéon AGN,
el cual es incorporado en un instrumento archivistico como lo es el Plan Institucional de
Archivos PINAR para el Tecnoldgico de Antioquia I.U., este nos permitié familiarizarnos con un
Instrumento y una nueva metodologia archivistica aplicable a otros procesos documentales en la
institucion, una vez detectada la situacion actual se procedié a implementar unas estrategias para

llegar a desarrollar exitosamente este nuevo instrumento.

También nos dio el conocimiento para la proyeccion de las actividades archivisticas y
poder realizar un plan de trabajo coherente a largo plazo, donde se fortalezcan progresivamente

los procesos.

12. Recomendaciones

[]  Este instrumento archivistico, al ser un derrotero estratégico en la planeacion de las
actividades archivistica de la institucion, se debe convierte en un documento de estricto
cumplimiento por todas las partes involucradas.

[ Este instrumento archivistico debe ser revisado permanentemente y actualizado cada vez

que cumpla los cronogramas establecidos a largo plazo, si fuere necesario.
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La alta direccion debe apropiar recursos necesarios para dar cumplimiento a los proyectos
propuestos en este instrumento.

El comité interno de archivo debe convertirse en un garante del cumplimiento de este
instrumento archivistico.

Este Instrumento debe ser autorizado y respaldado por un acto administrativo, el cual le
da valor legal, administrativo y técnico.

Incorporar grupos interdisciplinarios en la construccion, revision y actualizacion de este

instrumento archivistico.
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ANEXOS

Anexo 1 Carta de Aceptacion Trabajo de Grados

» TECHOISGICE | oo snircion os Axs s
e ADTIOgaiae | Ben WOEMINMES . 1T 24 2005 - B anvee
PanEitscivn Lnisersitovie

Makllin, 08 FEB 203
Scohares

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Asunto: Carta 3¢ Aceptacedn Trabe o de Grados,

Tengo <l agrado de dingirme a ustedes para informarkes que ¢l estudiante Juan Feraamdo Restrepo
Vilee sdontificado con OC 31568952, alumno del programa de Ciencia de la Imformacidn y
Ducumentacidn, Biblictecologin ¥ Archivistica, CIDBA de la Universidad del Quimdio, ha sido
ACEFPTADO para real tzar la aplicacion de su trabajo de grado titlslado “PINAR Aajo los maramenras de
Hodvlo o Gextion Ducawmental y Admimistracion de Archivas MGDA Versian 2.0.” en el Tecnolgico
Je Antioguia LU coma opesdn al titulo Prolessonal, iniciando ¢ proximo OF de agosto, terminando el
21 de noviambre del aflo en curso.

Objetive del trabajo: Disciiar una herramiema archivistca doande s¢ determinen v gamanticen ks
procesos documentales, desde la perspectiva del modelo de gestidn documental v adminisiracion de
wchives pom ol Teonoldgico de Amtioguin LU teniendo como cjes fundamentales la estrectura del
modelo desde lo estratégico, administracion de archivos, proceso de gestion documental, ecroligico
hasia of caracter cultural

Resukados: Se buscu entregar u la Institucion un documento en el que se recopile Bas funciones
wrchivisticas de la Institucion y se pueda contar con una buena metodologia v criterios archivisticos
igados a 12 actividod misicnal y admmistrativas institucionales.

Cordal saludo

Alentismente,
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Anexo 2 Consentimiento Informado

Sl UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, Jael Johanna Gaviria Gallego identificado con la C.C #1.152.188.207, actuando como
Secretaria General del Tecnoldgico de Antioquia I.U., autorizo la realizacion del Trabajo de
aplicacion denominado “PINAR bajo los pardmetros de Modelo de Gestion Documental y

Administracion de Archivos MGDA Version 2.0.”".

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de los
objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que el estudiante del programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, de la Universidad del Quindio, encargado de la intervencion, puede
detener la aplicacién o la participacion de esta Institucidon en cualquier momento sin mi
consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualguier momento.

Por ¢l presente, autorizo al estudiante a publicar la informacién obtenida como resultado de la
participacion en el trabajo de aplicacidn, en la sustentacién u otros medios legales y de permitirles

revisar ¢l proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucion.

Iirma del Responsable: ﬁ(A\ﬂ MWW d

( VoA
FFirma del estudiante CIDBA: M\%Ot\k&& .
08 FEB 2023

IFecha:

Resolucién N 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacion



Anexo 3 Plantilla de Resultados del Trabajo de Aplicacion

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

a.

Informacién General.

Titulo del trabajo de aplicacion

Plan Institucional de Archivo PINAR
Bajo los Parametros de Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos MGDA Version 2.0.

Tecnologico de Antioquia I.U.

Estudiante

Juan Fernando Restrepo Vélez

Docente-Asesor

Edwin Alonso Sossa Cruz

Lugar de aplicacion del Proyecto:

Tecnologico De Antioquia I.U.

Ciudad:

Medellin

Duracion:

Un semestre académico

Modalidad del Trabajo de Grado:

Aplicacion

Linea de formacion

1. Gestion de la informacion.

Area

2. Archivistica
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Palabras Clave: Archivistico, Documentacion, mgda, Pinar, Planeacion

b. Descripcion

El Plan Institucional de Archivo PINAR bajo el modelo MGDA para el Tecnologico de Antioquia
TdeA, comenz6 con la realizacion de un diagnoéstico del estado del PINAR actual, identificandose
fortalezas y debilidades, fortalezas en la disposicion de todos los funcionarios en participar dando sus
importantes aportes, los cuales fortalecieron los procesos del instrumento archivistico sujeto de este
trabajo, las debilidades detectadas en la falta de espacios fisicos adecuados para el desarrollo de los
procesos archivisticos, de igual manera, no se cuenta con un plan presupuestal priorizado para cada
necesidad en cuanto a gestion documental. De otra parte se valido la normativa vigente pertinente a
los procesos documentales, asi como las directrices del AGN en la estructura del nuevo PINAR,
continuando con la revision de los procesos técnicos en su elaboracion, finalizando con la entrega del
instrumento al Tecnoldgico de Antioquia I.U., trabajo realizado con el acompanamiento de unas areas
determinadas para este proceso, como lo son; planeacion, control interno, calidad, tic, gestion
documental, con el acompanamiento de la Secretaria general como garante, adicional a lo anterior se
tuvieron en cuenta los aspectos criticos, riesgos asociados al proceso y los ejes articuladores
establecidos en el Manual “Formulacion del Plan Institucional de Archivo PINAR”, y no menos
importantes la estructura MGDA ambos del AGN, pilares fundamentales en la elaboracion de este

PINAR, complementados con la formulacion de los planes y proyectos a largo plazo.




