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INTRODUCCION

Un banco terminologico de series y subseries es el instrumento archivistico a través del cual
estandariza la denominacién de series y subseries documentales producidas en razon de las
funciones administrativas transversales a la administracion publica. Se trata pues de un
instrumento a medida que depende de la naturaleza de cada entidad, aunque pueda compartir
similitudes con el de otras entidades que pueden resultar bastante disimiles.

El presente trabajo versa sobre la elaboracion del mencionado instrumento archivistico en
una Institucion de Educacion Superior, la Universidad del Magdalena; lo cual significa un esfuerzo
reciente por normalizar la conceptualizacion de las agrupaciones documentales en estas
Instituciones, después de un primer y timido intento a finales del siglo pasado, un par de afios antes
de la promulgacién de la Ley General de Archivos en Colombia.

El documento contiene, ademas de los requisitos metodoldgicos que le son comunes a todo
trabajo de rigor cientifico, un recorrido a lo largo de la ejecucion del mismo, hasta llegar al culmen
que es el Banco Terminoldgico en si mismo, partiendo ademas de un sélido referente elaborado
por el Profesor Luis Fernando Sierra tres afios antes.

La razon fundamental para llevar a cabo este trabajo de aplicacion tiene su origen, por un
lado, en el aprecio por la Institucion que lo albergd vy, por el otro, una inquietud personal en el
campo de la normalizacion de los procesos archivisticos.

Se espera que este esfuerzo sea referente para otras Instituciones de Educacion Superior
con un nivel medio alto de avance en la gestién documental y administracién de archivos, que se
estén interesadas en optimizar sus procesos y sean proactivas, facilitando a los ciudadanos su

interaccién con la entidad.



BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES PARA LA DESCRIPCION

ARCHIVISTICA EN LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.

La Universidad del Magdalena La Universidad del Magdalena es una institucion estatal del
orden territorial, creada mediante ordenanza No. 005 del 27 de octubre de 1958, organizada como
ente autdbnomo con régimen especial, vinculada al Ministerio de Educacion Nacional en lo atinente

a politica y planeacion dentro del sector educativo.

Goza de personeria juridica otorgada por la Gobernacion del Departamento del Magdalena
mediante Resolucion 831 de diciembre 3 de 1974. Su objeto social es la prestacion del servicio
publico de educacidn superior, mediante el ejercicio de la autonomia académica, administrativa,
financiera y presupuestal, con gobierno, renta y patrimonio propio e independiente.

De acuerdo con su Estatuto General (2011), la Institucién se rige por la Constitucion
Politica de acuerdo con la Ley 30 de 1992 y las demas disposiciones que le son aplicables de

acuerdo con su régimen especial y las normas que se dicten en el ejercicio de su autonomia.

A la luz de su Plan de Desarrollo (2010), la Institucion, ubicada en el Distrito Turistico,

Cultural e Histdrico de Santa Marta en el Departamento del Magdalena, tiene como Misién formar



ciudadanos éticos y humanistas, lideres y emprendedores, de alta calidad profesional, sentido de
pertenencia, responsabilidad social y ambiental, capaces de generar desarrollo, en la Region Caribe
y el pais, traducido en oportunidades de progreso y prosperidad para la sociedad en un ambiente
de equidad, paz, convivencia y respeto a los derechos humanos.

El Plan de Gobierno del Rector, Pablo Vera Salazar (2016), establece como Vision que para
el afio 2020, la Universidad del Magdalena sera una Institucion de educacion superior de tercera
generacién (3GU) reconocida y acreditada por su alta calidad, destacada en el &mbito nacional e
internacional por sus politicas de inclusion e innovacion y por su aporte el desarrollo regional.
Contara con un equipo de profesores con alta titulacion, comprometidos con la investigacion, la
transferencia de conocimiento y tecnologia a la sociedad, y la formacion de talento humano en
programas técnicos, tecnoldgicos, profesionales y de posgrado en areas estratégicas en consonancia
con las tendencias globales, las fortalezas internas y las oportunidades del entorno. Aportara al
desarrollo de Santa Marta, el Magdalena y el Caribe a partir de un modelo de gestion incluyente e
innovador que garantizara solidez administrativa y financiera, un clima laboral armoénico y un
campus inteligente, amigable, incluyente y sostenible, donde la multiculturalidad y biodiversidad
del territorio se puedan potenciar. Ofrecerd diversas opciones para el ingreso, permanencia y
graduacion de los estudiantes de acuerdo con sus condiciones personales, economicas, sociales y
culturales.

Desde esa perspectiva y teniendo en cuenta los derroteros que plantea el proceso de
reacreditacion institucional al que debe someterse la Universidad del Magdalena, a la Politica de
Calidad del Sistema Integrado de Gestion, en especial en lo referente al mejoramiento continuo; se
ha promovido la revision de sus procesos administrativos con el fin de ajustarlos a los
requerimientos normativos y legales; por lo que, desde el Proceso de Gestidbn Documental del

Sistema Integrado de Gestion, liderado por la Secretaria General y coordinado operativamente por
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el Grupo Interno de Trabajo de Gestidn Documental, es menester contar con todos y cada uno de
los instrumentos archivisticos basicos establecidos en el Decreto 1080 de 2015, en su Articulo
2.8.2.5.8., dentro de los que se encuentran los Bancos Terminoldgicos.

La Universidad del Magdalena en este momento cuenta con Tablas de Retencion
Documental (TRD) debidamente adoptadas; no obstante, carece del Banco Terminoldgico que
defina todas y cada una de las Series y Subseries Documentales contempladas en las TRD y su
correlacion con los procesos institucionales.

Esta carencia, es decir, la del Banco Terminoldgico, no obedece, de ninguna manera, a
negligencia administrativa sino méas bien al hecho de que solo hasta hace pocos afios el Archivo
General de la Nacion (AGN) ha ido clarificando los alcances de los instrumentos archivisticos
exigidos, sus caracteristicas y las metodologias para su elaboracion. Ademas de que se ha podido
permear a un mayor niumero de entidades en cuanto a politica pablica en materia de archivos, a
través de la capacitacion focalizada por regiones con personal del AGN.

Es importante anotar en este punto que el Banco Terminologico que se formule para la
Universidad del Magdalena, sera de utilidad para las demas Instituciones de Educacién Superior

(IES), que se rigen por la Ley 30 de 1992.

1.2. Antecedentes

En cuanto a la formulacién de bancos terminolégicos a nivel nacional se podria decir que
las investigaciones de referencia son pocas y, las existentes, se han dado en sectores tan disimiles
que van desde el sector minero energético hasta la banca comercial y aseguradoras; tan generales
como una propuesta de banco terminoldgico de series documentales facilitativas de la

Administracion Pablica Colombiana; o tan especificas como la que se propone, enfocada a una



Institucion de Educacion Superior publica y que tiene un precedente en el “Banco terminologico
de las series documentales en las instituciones de educacion superior”, desarrollado en el afio de
1998 por la Pontificia Universidad Javeriana y el Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacion Superior (ICFES).

Ahora bien, estos referentes aportan al presente trabajo aplicado, en la medida en que
contienen algunas series documentales que aun hoy, mas de veinte afios después, se mantienen
vigentes, pero suponen una revision minuciosa con base en las normas y leyes actuales.

En los rastreos efectuados en las IES publicas de la Regidon Caribe, encontramos que
ninguna cuenta con Bancos Terminologicos o, por lo menos si cuentan con éstos, no estan
debidamente publicados en sus portales web como lo exige la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

El principal referente en cuanto a bancos terminoldgicos lo constituye el Banco
Terminologico de Series y Subseries del Archivo General de la Nacidn disponible en la web y que,
por tratarse de una entidad publica, contiene series de indole administrativa que son comunes a las
IES publicas del pais.

Hasta este momento carecemos de referentes internacionales, sin embargo, seguimos
efectuando busquedas en bases de datos bibliograficas y contactando profesionales dentro y fuera

del pais que pudieran orientarnos sobre la existencia, o no, de dichos referentes en otras latitudes.

1.3. Formulacion del problema (Pregunta problematizadora).

¢Como contribuye en el manejo eficaz de la informacion la formulacion del banco

terminoldgico de Series y Subseries para la Universidad del Magdalena?



2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Configurar una propuesta a partir de un banco terminoldgico de Series y Subseries documentales

que favorezca el manejo eficaz de la informacién en la Universidad del Magdalena.

2.2 Objetivos Especificos

o Diagnosticar del estado de las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental de la Universidad del Magdalena.

e Identificarlos fundamentos metodoldgicos y tedricos para la elaboracion del banco
terminoldgico de series documentales de la Universidad del Magdalena.

o Elaborar una propuesta de Banco Terminologico de Series y Subseries Documentales para
la Universidad del Magdalena.

o Evaluar la viabilidad de aplicacion de la propuesta del Banco Terminologico de Series y

Subseries Documentales en la Universidad del Magdalena.



3. JUSTIFICACION

En el corto plazo se plantea la formulacion del banco terminoldgico para las series vitales
de la Universidad del Magdalena, pasando a un siguiente nivel en el que se abarquen las series no
vitales y finalmente, se planee un procedimiento documentado que permita que, al establecerse una
nueva serie o subserie documental, se haga la incorporacion de ésta en el banco terminolégico. Es
decir, que el proceso de germinacidn de cada serie documental nueva involucre una definicion clara
de ‘ésta que, de manera tacita, valide la necesidad de incorporacion ante la inexistencia de otra
serie documental que cumpla con igual proposito o atienda la funcion a la que se hace referencia.

Desde esa Optica, es claro que la problematica se aborda de manera estructural porque, no
se trata solo de llenar el vacio instrumental con la formulacion del banco terminologico de las series
y subseries ya existentes, sino que se define inmediatamente la manera en la que el enriquecimiento
de dicho banco se incorpora en el andamiaje procedimental, primeramente, del Proceso de Gestion
Documental del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad del Magdalena y, en segunda
instancia, en la cultura documental de la Universidad.

Es asi que se atiende, por una parte, el interés académico del estudiante que plantea el tema
del proyecto, no solo como estudiante per se, sino como exempleado y exdocente de la Universidad
comprometido con la realidad archivistica de la entidad con la que ha tenido una estrecha relacion.

Por otra parte, se atiende la necesidad que tiene el Grupo de Gestion Documental y
ascendentemente en la jerarquia institucional, la Secretaria General, la Oficina de Planeacion y la
Rectoria de la Universidad, por llevar a niveles ptimos la gestion documental cuya transformacion
data de diecisiete afios atrés.

La utilidad del proyecto se ve explicita en el gran universo de Instituciones de Educacion

Superior que podrian replicar el modelo; toda vez que su estructura coman facilita adoptar en gran
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medida la definicion de series y subseries documentales a las que se llegue con el presente proyecto.
Si nos centramos, solo por poner un ejemplo, en las Universidades del sector publico, todas tienen
una maxima instancia que, a menudo, se denomina Consejo Superior y éste emana actos
administrativos denominados Acuerdos Superiores que tienen una definicién estatutaria,
normalmente consignada en el Estatuto General, que establece los alcances de dicha serie, quién
suscribe los acuerdos superiores y, en general, el espectro que cubren las disposiciones dadas a
través de éstos.

Sobre ese entendido, toda serie definida que resulte comun a las Instituciones de Educacion
Superior, coadyuvara a todas aquellas que quieran adoptar el modelo que se formule, obviamente
haciendo las particularidades aplicables a cada Institucion.

La inversion en términos monetarios es minima porque lo que se requiere es un trabajo
intelectual riguroso vy, en el peor escenario, la inversion seria en conexiones a la Internet que
posibiliten la realizacion de videoconferencias y 0 tiquetes aéreos y viaticos para reuniones
presenciales y/o sustentaciones presenciales en la ciudad de Santa Marta. Esto evidencia que es

mayor el beneficio que el costo en el que se podria incurrir.



4. MARCO DE REFERENCIA.

4.1 Teorico

Para la formulacion del Banco Terminoldgico de Series y Subseries de la Universidad del
Magdalena, nos remitiremos a la significacion que tiene para la Institucién de Educacion Superior
el conjunto de series y subseries documentales que ha definido en su Tabla de Retencion
Documental (TRD), en razén a las funciones legalmente asignadas y que conforman una unidad de
materia, dadas sus particularidades y su naturaleza Unica como entidad publica, delineada ésta,
entre otros factores, por la autonomia universitaria.

En cuanto a la formulacion de bancos terminoldgicos se podria decir que las investigaciones
de referencia son pocas y, las existentes, se han dado en sectores tan disimiles que van desde el
sector minero energético hasta la banca comercial y aseguradoras; tan generales como una
propuesta de banco terminologico de series documentales facilitativas de la Administracion Pablica
Colombiana; o tan especificas como la que se propone, enfocada en una Institucién de Educacion
Superior publica y que tiene un precedente en el “Banco terminolégico de las series documentales
en las instituciones de educacion superior”, desarrollado en el afio de 1998 por la Pontificia
Universidad Javeriana y el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior
(ICFES).

Mas recientemente Sierra (2017), presentd un trabajo relacionado con un Banco
terminoldgico de series documentales facilitativas de la administracion publica colombiana, el cual
tiene una mayor relevancia para la empresa investigativa propuesta en el presente documento. No

obstante, es necesario recabar, desde la metodologia propuesta, cuéles de las series documentales
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que le son comunes a la administracion publica en Colombia, permean también a las Instituciones
de Educacion Superior.

Podria pensarse que estos dos trabajos facilitarian la formulacién del Banco Terminoldgico
de Series Documentales para la Universidad del Magdalena, pero el grado de madurez de uno y
otro complejizan el trabajo porque el elaborado en 1998, no contemplaba los cambios que se han
producido en la administracion estatal y, por consiguiente, hay que “contemporaneizar” su
contenido a la propuesta de Sierra, mucho mas aterrizada y actualizada.

Finalmente, como referente teérico nos encontramos con el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion, bastante rico en cuanto a series documentales del sector publico vy,
mas especificamente, en el componente de la gestion documental pero distante de la realidad de las
Instituciones de Educacion Superior.

Estas tres aristas delimitan tedricamente el trabajo propuesto y plantean un horizonte

promisorio, innovador vy util.

4.2 Conceptual

El recorrido conceptual inicia con la conceptualizacion misma, valga la redundancia, del
instrumento archivistico objeto del presente trabajo de aplicacién: Banco Terminoldgico de Series

y Subseries.

Segun las pesquisas realizadas a través de la version on line del Diccionario de la Real
Academia de la Lengua Espafiola, existe el concepto de banco de datos, definido éste como “un
archivo de datos referidos a una determinada materia, que puede ser utilizado por diversos

usuarios”, nada mas proximo a lo que es el “banco” a formular.
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En términos del Archivo General de la Nacion, un banco terminoldgico de series y subseries

es el instrumento archivistico a través del cual estandariza la denominacion de series y subseries

documentales producidas en razén de las funciones administrativas transversales a la

administracion publica.

Consecuentemente con la funcionalidad dada a los Bancos Terminoldgicos, los conceptos

que toman relevancia de manera jerarquizada son, entonces:

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: 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.

Series Documental:  Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

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

Hasta aqui los términos tomados del Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacién.
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En cuanto a la teoria archivistica de base, debemos definir para contextualizar al lector, el
término Descripcion Documental que Bonal Zazo (2001) define como una enumeracion de
sus atributos, es decir, la funcién de representacion de los documentos.

Por su parte, el Reglamento General de Archivos de la RepUblica de Colombia, nos provee
el siguiente referente conceptual:

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo historico: 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 histéricos recibidos por donacion,
depdsito 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.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades
de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

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

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico -

funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).
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Comite de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o

juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

4.3 Marco legal

El marco legal que sirve como referente al trabajo aplicado es el siguiente:

A nivel nacional:

Ley 30 de 1992, por la cual se organiza el servicio pablico de la Educacion Superior.

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del.
Cultura

Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacion, por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacién 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.

A nivel Institucional (Universidad del Magdalena):
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Acuerdo Superior 012 del 2011, por el cual se reforma el Estatuto General de la Universidad
del Magdalena.

Acuerdo Superior 017 de 2011, por medio del cual se aprueba la modificacion de la
Estructura Interna de la Universidad del Magdalena, se determinan las funciones de sus
dependencias y se expiden otras normas.

Resolucién Rectoral 285 de 2014, por medio de la cual se adopta la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental de la Universidad del Magdalena, de acuerdo con la modificacion
de la Estructura interna establecida mediante Acuerdo Superior N° 017 de 2011 y acorde con lo
dispuesto por la Resolucion Rectoral N° 145 de 2012

Resolucion Rectoral 778 de 2013, por medio de la cual se modifica parcialmente la
Resolucion 496 de 2003, por medio del cual se conforma el Comité de Archivos de la Universidad
del Magdalena.

Resolucion Rectoral 884 de 2013, por la cual se delegan unas funciones.

Resolucion Rectoral 145 de 2012, por medio de la cual se crean los Grupos de trabajo en
la estructura interna de la Universidad del Magdalena.

Resolucion Rectoral 849de 2008, por medio de la cual se ordena la adopcion y difusion
de las Tablas de Retencion Documental en la Universidad del Magdalena.

Resolucion Rectoral 496 de 2003, por medio del cual se conforma el Comité de Archivos

de la Universidad del Magdalena.
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5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

Después de un largo periodo de vinculacion con la Universidad del Magdalena en el area
de gestion documental, se tuvo conciencia de su evolucion, de sus derroteros y de sus oportunidades
de mejora.

Dentro del proceso archivistico de la Universidad, hay un hito importante en el afio 2002,
el cual marca el proceso de organizacion del archivo central y de los archivos de gestion. Antes de
esa fecha habia un gran fondo acumulado del que hubo pérdidas considerables. En el afio 2003,
con la conformacion del Area de Archivo y Correspondencia se ubicé la gestion documental como
eje estratégico de la gestion administrativa. De ahi en adelante, se formularon los procedimientos
de lo que seria a posteriori el Proceso de Gestion Documental del Sistema Integrado de Gestion y
se elaboraron y adoptaron las Tablas de Retencion Documental en el afio 2008.

En un trabajo encomiable, la Universidad paso a ser referente nacional en materia de gestion
documental, implementando, en la medida en que era posible, los instrumentos archivisticos
basicos. No obstante, aquellos instrumentos mas especializados, quedaron rezagados, no por
incompetencia o falta de compromiso, sino por la realidad misma de la gestion documental a nivel
nacional. Esto es, modificaciones frecuentes en la normativa, incorporacion de nuevas exigencias
y, algo fundamental en la dinamica de la Instituciones de Educacion Superior: la Acreditacion
Institucional.

Para finales del 2017, la Universidad contaba con Tablas de Retencion Documental, Tablas

de Valoracién Documental, Cuadros de Clasificacion, Inventarios Documentales, instrumentos de
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consulta, Indices de informacion clasificada y Reservada y con un activo Comité Interno de
Archivo, entre otros aspectos destacables, pero, ademas se encontraba Acreditada por Alta Calidad.

Al conocer toda esta realidad, se vislumbro la posibilidad de complementar los instrumentos
archivisticos basicos con el Banco Terminoldgico de Series y Subseries, como una manera de
estandarizar la significacion dada a cada agrupacion documental y también, como un mecanismo
de aproximar a la ciudadania a la gestion documental universitaria. Brindandole un instrumento
que le permitiese saber exactamente en qué agrupacion documental encontraria el ciudadano los
documentos que requiriese.

La recoleccion de informacidn resulté poco compleja por el enfoque de datos abiertos de la
Universidad, por lo que la informacion relacionada con su gestion documental resultd bastante
accesible, independientemente del vinculo laboral previo. Se consult6 su pagina Web para acceder
no solamente al tema archivistico sino también a su normativa administrativa, lo que facilito el
contraste de los instrumentos archivisticos y la realidad procedimental de la Institucion.

Se propuso a la Secretaria General abordar este trabajo de aplicacion, con lo que estuvo de
acuerdo y gratamente comprometida.

Las actividades que se desarrollaron permitieron diagnosticar la realidad archivistica de la
Universidad, aplicar las técnicas para la definicion de series y subseries a partir de las normas de
referencia que establecen la utilidad de cada agrupacion documental y constatar a través del Comité
Interno de Archivo la aplicacidn efectiva del instrumento.

Estas actividades fueron:

1. Constatacion de la coherencia de las TRD con la estructura organico-funcional de la
entidad.
2. Verificacion de que las TRD respetan el principio archivistico de procedencia y contemplan

el ciclo vital de los documentos.
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10.

11.

Revision de que las TRD son consecuentes con el Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD y que éste represente de forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas,
las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el(los) fondo(s) y demas
jerarquizaciones archivisticas.

Verificacion de que las TRD contemplan la totalidad de la produccion documental de la
Universidad.

Verificacion de los tiempos de retencion y la disposicion final de la totalidad de las series
y subseries definidas por la Universidad.

Definir las series documentales que le son comunes a todas las entidades de la
administracion publica en Colombia y que estan presentes en las TRD de la Universidad
del Magdalena.

Definir las series documentales propias de las Instituciones de Educacion Superior a la luz
de la Ley 30 de 1992.

Definir las series documentales propias o “sui generis” de la Universidad del Magdalena,
en razon a sus procedimientos.

Definir el listado de series y subseries documentales de las TRD de la Universidad del
Magdalena que seran conceptualizadas.

Conceptualizar cada serie y subserie documental.

Someter a consideracion del Comité Interno de Archivo de la Universidad del Magdalena

la propuesta del Banco Terminologico de Series y Subseries Documentales resultante.
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5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

del estado de las
Tablas de Retencion
Documental y el
Cuadro de
Clasificacion

Documental de Ila
Universidad del

Magdalena.

con la estructura organico-funcional de la

entidad.

. Verificacion de que las TRD respetan el

principio archivistico de procedencia y

contemplan el ciclo vital de los

documentos.
. Revision de que las TRD son
consecuentes con el Cuadro de

Clasificacion Documental — CCD y que
éste represente de forma unificada y

debidamente codificadas y jerarquizadas,

Intel Core 5 de
generacion.

Conexion a Internet.

7th.

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
. Diagnosticar | 1. Constatacion de la coherencia de las TRD | HP Laptop con procesador | Proceso de gestion documental

disponible en sitio web de la
Universidad del Magdalena.
Tabla de Retencion
Documental disponible en el
sitio web de la Institucion.
Resolucion Rectoral 849 de
2008 de la Universidad del
Magdalena.

Resolucion 285 de 2014 de la

Universidad del Magdalena.
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las agrupaciones documentales en las
cuales se subdivide el(los) fondo(s) y
demads jerarquizaciones archivisticas.

. Verificacion de que las TRD contemplan
la totalidad de la produccion documental
de la Universidad.

. Verificacion de los tiempos de retencion y
la disposicion final de la totalidad de las
series 'y subseries definidas por la

Universidad.

Acuerdo Superior 13 de 2015
de la  Universidad  del
Magdalena.

Acuerdo Superior 11 de 2019
de la  Universidad  del
Magdalena.

Organigrama de la Universidad
del Magdalena.

Cuadro de  Clasificacion
Documental (CCD) de |la
Universidad del Magdalena.
Decreto 2242 de 2015.

Sistema  Gairaca de Ila
Universidad del Magdalena.

Ley 1712 de 2014.
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. Identificarlos
fundamentos

metodoldgicos y
tedricos para la
elaboracion del
banco terminoldgico
de series
documentales de la
Universidad del

Magdalena.

1. Definir las series documentales que le son

comunes a todas las entidades de la
administracion publica en Colombia y que
estan presentes en las TRD de la

Universidad del Magdalena.

. Definir las series documentales propias de

las Instituciones de Educacion Superior a

la luz de la Ley 30 de 1992.

. Definir las series documentales propias o

(13

sui generis” de la Universidad del
Magdalena, en razbn a  sus

procedimientos.

. Definir el listado de series y subseries

documentales de las TRD de la
Universidad del Magdalena que seran

conceptualizadas.

HP Laptop con procesador

Intel Core 5 de
generacion.

Conexidn a Internet.

7th.
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. Elaborar una
propuesta de Banco
Terminoldgico  de
Series y Subseries
Documentales para
la Universidad del

Magdalena.

1. Conceptualizar cada serie y subserie

documental.

HP Laptop con procesador

Intel Core 5 de
generacion.

Conexidn a Internet.

7th.

Constatacion de las series
documentales comunes a la
administracion  publica en
Colombia, frente a las TRD de
la Universidad del Magdalena.
Conceptualizacion de las series
documentales propias de las
Instituciones de Educacion
Superior en Colombia, a partir
de la Ley 30 de 1992 y el
Sistema Nacional de
Acreditacion.

Correos  electronicos de
definicidn de series prioritarias.
Videoconferencias con la
Secretaria  General y la

Profesional Especializada
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responsable del Grupo de
Gestion Documental de Ila

Universidad del Magdalena.

. Evaluar la
viabilidad de
aplicacion de la
propuesta del Banco
Terminologico  de
Series y Subseries
Documentales en la
del

Universidad

Magdalena.

1. Someter a consideracion del Comité
Interno de Archivo de la Universidad del
Magdalena la propuesta del Banco
Terminologico de Series y Subseries

Documentales resultante.

HP Laptop con procesador

Intel Core 5 de T7th.
generacion.

Conexion a Internet.

Resma de papel bond de 70

gramos.

Correo electronico de
presentacion de resultados a la
Entidad.

Acta del Comité Interno de
Archivo de la Universidad del
Magdalena en la que se revise
la propuesta (no sujeta a la
finalizacion del trabajo y su

aceptacion por parte de la

Universidad del Quindio).
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CRONOGRAMA

ACCIONES

Constatacion de la coherencia de las TRD con la estructura organico-
funcional de la entidad.

Verificacion de que las TRD respetan el principio archivistico de
procedencia y contemplan el ciclo vital de los documentos.

Revision de que las TRD son consecuentes con el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD y que éste represente de forma unificada y debidamente
codificadas y jerarquizadas, las agrupaciones documentales en las cuales se
subdivide el(los) fondo(s) y demas jerarquizaciones archivisticas.
Verificacion de que las TRD contemplan la totalidad de la produccion
documental de la Universidad.

Verificacion de los tiempos de retencion y la disposicion final de la totalidad

de las series y subseries definidas por la Universidad.

MARZO DE

2020

ABRIL DE

2020

MAYO DE 2020
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Definir las series documentales que le son comunes a todas las entidades de
la administracién pablica en Colombia y que estan presentes en las TRD de
la Universidad del Magdalena.

Definir las series documentales propias de las Instituciones de Educacion
Superior a la luz de la Ley 30 de 1992.

Definir las series documentales propias o “sui generis” de la Universidad del
Magdalena, en razon a sus procedimientos.

Definir el listado de series y subseries documentales de las TRD de la
Universidad del Magdalena que seran conceptualizadas.

Conceptualizar cada serie y subserie documental.

Someter a consideracion del Comité Interno de Archivo de la Universidad
del Magdalena la propuesta del Banco Terminoldgico de Series y Subseries

Documentales resultante.
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6. RESULTADOS

En primer lugar, hay que decir que se alcanzaron los objetivos planteados y que, en el cumplimiento

de cada una de las actividades propuestas, se fueron presentando cambios que permitieron verificar

que tan apropiado era llevarlas a cabo; lo cual se explica pormenorizadamente a continuacion:

1. Constatacion de la coherencia de las TRD con la estructura organico-funcional de la

entidad.
Para llevar a cabo esta verificacion se consulté la pagina web institucional de la Universidad
del Magdalena, especialmente la documentacion asociada al Proceso de Gestion
Documental del Sistema de Gestion Institucional, en el apartado de Normatividad (con
corte al 6 de mayo de 2020 la dltima actualizacién de la TRD de la Universidad del
Magdalena se produjo en 2014) y la revision de la TRD disponible en el micrositio de
Transparencia y Acceso a la Informacion de la Universidad.
Otro punto de partida fue, por razones obvias, el Organigrama vigente a la fecha del
desarrollo del trabajo aplicado, como insumo para verificar la coherencia entre las TRD y
la estructura organico-funcional de la Institucion.
En ese sentido se pudo evidenciar que se han producido con posterioridad a la adopcion de
las TRD, llevada a cabo mediante la Resolucion Rectoral 849 de 2008 y su dltima
actualizacion adoptada mediante Resolucién 285 de 2014, actos administrativos que
modifican la estructura organica tomada como referencia para la elaboracion de dicha
version de TRD y/o existencia o ausencia de dependencias que conforman la estructura
organica cuyo sustento legal y/o normativo no pudo ser verificado, pero que afectan las

TRD.
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Algunos actos administrativos son:

Acuerdo Superior N° 13 de 2015 “Por el cual se modifica la estructura interna del
Sistema de Extension, Acuerdo Superior N° 018 de 2012 y se efectlian ajustes en la
adscripcion de dependencias en la estructura interna de la Universidad, Acuerdo
Superior N° 017 de 2011”

En este acto administrativo se evidencia que, dentro de las Facultades, ademas de
los Programas, existen las Escuelas y para éstas no hay definida TRD, a pesar de
tener funciones asignadas mediante el articulo 23 del mencionado Acuerdo
Superior.

Acuerdo Superior N° 11 de 2019 “Por el cual se rediserian y fortalecen los procesos
administrativos y misionales relacionados con la oferta de los programas de
educacion para el trabajo y a distancia”

A traveés de este acto administrativo se suprime de la estructura organica el Instituto
de Educacion a Distancia y Formacion para el Trabajo (IDEA) y se crea el Centro
para la Regionalizacion de la Educacion y las Oportunidades (CREO).
Entendiéndose a partir del mencionado Acuerdo que el CREO reemplaza en
funciones al IDEA; no obstante, se da una redefinicion de funciones y no hay
evidencia disponible que dé cuenta de una actualizacion de la TRD y su debida
adopcién mediante el acto administrativo correspondiente. De manera simple, lo
anteriormente expresado puede evidenciarse a traves del hecho de que en la TRD la
dependencia sigue denominandose Instituto de Educacién a Distancia y Formacion

para el Trabajo.
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Algunas dependencias que hacen parte del Organigrama, cuyo sustento legal y/o normativo

no pudo ser verificado, pero que no tienen TRD formulada o su denominacidn no corresponde, son:

e Oficina de Aseguramiento de la Calidad (no tiene TRD formulada)

e Departamento de Estudios Generales e Idiomas (registra en las TRD solo como
Departamento de Estudios Generales)

e Direccion Curricular y de Docencia (no tiene TRD formulada)

e Direccién de Desarrollo Estudiantil (no tiene TRD formulada)

e Direccion de Transferencia de Conocimiento y Propiedad Intelectual (no tiene TRD
formulada)

e Centro de Innovacion y Emprendimiento (no tiene TRD formulada)

e Centro de Colecciones Cientificas (no tiene TRD formulada)

2. Verificacion de que las TRD respetan el principio archivistico de procedencia y

contemplan el ciclo vital de los documentos.

En la constatacion llevada a cabo en cuanto al respeto del principio de procedencia en las
TRD de la Universidad del Magdalena se pudo evidenciar que mayoritariamente éstas respetan el
principio de procedencia y orden original, asi como el ciclo vital de los documentos.

No obstante, dentro de las TRD no se incluye la instancia de archivo historico; la cual es la
etapa final para aquellos documentos que adquieren valores secundarios. Pero, por otra parte, son
claras las indicaciones para la eliminacion de documentos en soporte papel y la aplicacion de
procedimientos de reprografia para aquellos en los que la informacion debe perdurar a lo largo del

tiempo.
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3. Revision de que las TRD son consecuentes con el Cuadro de Clasificacion Documental
— CCD y que éste represente de forma unificada y debidamente codificadas y
jerarquizadas, las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el(los)

fondo(s) y demés jerarquizaciones archivisticas.

Desprendiéndose de la actividad anterior, la revision del Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) evidencia coherencia con las TRD actuales. No obstante, éste no representa
de forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas, las agrupaciones documentales en
las cuales se subdivide el(los) fondo(s) y demas jerarquizaciones archivisticas; consecuentemente
con el hecho de que las TRD obvian algunas agrupaciones documentales, por cuanto no se

encuentran actualizadas.

4. Verificacion de que las TRD contemplan la totalidad de la produccion documental de

la Universidad.

A partir de lo expresado en el cumplimiento de la actividad de constatacion de la coherencia
de las TRD con la estructura organico-funcional de la entidad, es evidente que este instrumento
archivistico no contempla la totalidad de la produccién documental de la Universidad, por cuanto
hay unidades sin TRD y otras cuyas funciones han sido modificadas y no han sido actualizadas.

Desde otra perspectiva, por ejemplo, no hay evidencias en las TRD de la Universidad que
den cuenta de la adecuacion de éstas a recientes normativas de orden nacional. Tal es el caso de la

facturacion electrénica, reglamentada en Colombia a través del, el Decreto 2242 de 2015, por el
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cual se reglamentaron las condiciones de expedicion e interoperabilidad de la factura electrénica

con fines de masificacion y control fiscal.

Desde el 31 de enero de 2018, la Universidad ha debido implementar, por lo menos, el
procedimiento documentado para el recibo de facturas electrénicas, pero ello no se ve reflejado en
las TRD.

Otro aspecto analizado y que conlleva a concluir que las TRD no contemplan la totalidad
de la produccion documental de la Universidad es, por ejemplo, la puesta en marcha de nuevos
procedimientos a traves de canales electrénicos que no se hallan inmersos en esta herramienta
archivistica.

Tal es el caso, del Sistema GAIRACA usado para presentar y hacer seguimiento a las
solicitudes al Consejo Académico de la Institucion. No es clara la forma en la que estas solicitudes
se ven reflejadas en la TRD de la Secretaria General y/o de los Consejos Superior y Académico.

Finalmente, otro ejemplo de la ausencia de cierto flujo documental en las TRD de la
Universidad lo constituyen los productos asociados a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica, Ley 1712 de 2014. Los activos de informacidn no se contemplan en la TRD,
asi como tampoco los registros asociados a la publicacion de informacion.

En ese orden de ideas, es menester adelantar un levantamiento de informacion riguroso que
permita identificar, por cada productor, los faltantes en las TRD, bien sea de series especificas o

generales.
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5. Verificacion de los tiempos de retencion y la disposicion final de la totalidad de las

series y subseries definidas por la Universidad.

En términos generales se pudo evidenciar el establecimiento de plazos precaucionales
amplios y la inclusion de procedimientos de reprografia antes de la eliminacion de los documentos
en su soporte original. Sobre todo, en el caso de las series documentales criticas y/o potencialmente
historicas. En la mayoria de los casos, los tiempos de retencion y procedimientos de reprografia

obedecen a lineamientos de indole legal y/o procedimental.

No obstante, la gestion de documentos electronicos y/o digitales deberia verse reflejada en
mayor proporcion en la TRD; lo cual no ocurre y, al revisar en detalle los procedimientos
documentados en el Sistema de Gestion Institucional, es evidente la necesidad de incorporar
mecanismos de firmado digital para minimizar la produccién documental en soporte papel y

encaminar esfuerzos hacia la preservacion a largo plazo.

6. Definir las series documentales que le son comunes a todas las entidades de la

administracion publica en Colombia y que estan presentes en las TRD de la
Universidad del Magdalena.
Tomando como base las 46 series normalizadas en el Banco Terminoldgico de Series
Documentales Facilitativas de la Administracién Publica Colombiana (Sierra, 2017) se
pudieron identificar las siguientes series en la Universidad del Magdalena, definidas como
comunes en el ambito publico en dicha investigacion:

e Nombre de la Serie (normalizado): Acciones constitucionales
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Nota de alcance: Es el medio legal de pedir judicialmente lo que es nuestro o se
nos debe. El ejercicio de esta accion se llama pretension. (dr. Leyes, 2017).
Terminos subordinados identificados en la Universidad:

- Acciones de grupo

- Derecho de peticion

- Acciones populares

- Acciones de tutela

Nombre de la Serie (normalizado): Actas

Nota de alcance: Documento escrito de lo tratado o acordado en una junta o reunion
0 que atestigua un acontecimiento (Direccion de Archivos Estatales,

1993, p. 16).

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Actas de comités, consejos, juntas

- Actas de proceso, procedimiento, actividades

- Actas de reunion

Nombre de la Serie (normalizado): Actos administrativos

Nota de alcance: EI conjunto de actos, diligencias, tramites que integran un
expediente, pleito o proceso. Pueden ser las actuaciones judiciales y administrativas,
segun se practiquen ante los tribunales de justicia o en la esfera gubernativa.
(Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 23).

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Acuerdos

- Circulares
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- Instrucciones administrativas

- Proyectos de norma

- Resoluciones

Nombre de la Serie (normalizado): Actuaciones administrativas

Nota de alcance:  El conjunto de actos, diligencias, tramites que integran un
expediente, pleito o proceso. Pueden ser las actuaciones judiciales y administrativas,
segun se practiquen ante los tribunales de justicia o en la esfera gubernativa.
(Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 23).

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Peticiones

- Quejas

- Reclamos

- Solicitudes

- Denuncias

Nombre de la Serie (normalizado): Certificaciones

Nota de alcance: Accion por la que se declara la verdad o la existencia de un hecho
y queda reflejada en el oportuno documento. (Direccion de archivos estatales, 1993,
p. 25).

Términos equivalentes identificados en la Universidad

- Certificados

- Constancias

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Certificados de existencia y representacion legal
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- Certificacion de ingresos y retenciones

- Certificacién de pensién y/o bono pensional

Nombre de la Serie (normalizado): Citaciones de control politico

Nota de alcance:

1. Citacion: diligencia por la cual se hace saber a una persona el llamamiento hecho
de orden del juez, para que comparezca en juicio a estar a derecho. (Cabanellas de
las Cuevas, 2005, p. 68).

2. Control politico: Es la actividad constitucional que desarrolla el Congreso como
organo popular, sobre los actos y hechos del gobierno y la administracion para el
cabal cumplimiento de las normas constitucionales y legales (Sierra, 2001, p. 108).
Términos equivalentes identificados en la Universidad

- Escenarios de participacion ciudadana

- Rendicion de cuentas

Nombre de la Serie (normalizado): Conceptos juridicos

Nota de alcance:

1. Concepto: es la capacidad intelectual que una persona hace sobre ciertas
caracteristicas de un objeto. No afirma, ni niega, solo hace referencia, indica o
sefiala algo. Su funcidn es establecer nexos entre los conceptos con sentidos mas
estrictos. (Drovetta & Guadagnini, 1995, p. 37).

2. Concepto juridico: Como todo concepto juridico no obligatorio juridicamente, se
trata de una opinién, apreciacion o juicio, que por lo mismo se expresa en términos
de conclusiones, sin efecto juridico directo sobre la materia de que trata, que sirve

como simple elemento de informacion o criterio de orientacion, en este caso, para
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la consultante, sobre las cuestiones planteadas por ella. (Consejo de Estado, 2010,
p. 1).

Términos equivalentes identificados en la Universidad

- Consultas juridicas

Nombre de la Serie (normalizado): Conceptos técnicos

Nota de alcance:

1. Concepto: es la capacidad intelectual que una persona hace sobre ciertas
caracteristicas de un objeto. No afirma, ni niega, solo hace referencia, indica o
sefiala algo. Su funcion es establecer nexos entre los conceptos con sentidos mas
estrictos. (Drovetta & Guadagnini, 1995, p. 37).

2. Concepto técnico: Proceso mediante el cual se evaluan y verifican las
especificaciones o caracteristicas tecnicas de los bienes y/o servicios ofrecidos por
los oferentes, para determinar si se adecuan a las directrices técnicas y a los
requerimientos institucionales. (Universidad Nacional de Colombia, 2016).
Términos equivalentes identificados en la Universidad

- Concepto

Nombre de la Serie (normalizado): Consecutivo de comunicaciones oficiales
Nota de alcance:

1. Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. (Acuerdo 060,
2000, p. 4).

2. Sistema para gestionar, distribuir y registrar los documentos producidos por una

organizacion, necesario para asegurar que: (a) todos los procesos y los documentos
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estan normalizados y han sido escritos por individuos que conocen la actividad que
esta siendo descrita. (Cruz, 2011, p. 125).

Términos equivalentes identificados en la Universidad

- Controles de gestion de comunicaciones oficiales

Teérminos subordinados identificados en la Universidad

- Controles de entrega de comunicaciones oficiales

Nombre de la Serie (normalizado): Contratos y convenios

Nota de alcance:

Contrato: Es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no
hacer una cosa. Cada parte puede ser de una o muchas personas. (Sierra, 2001, p.
102).

Convenio: El concierto de voluntades expresado en pacto, contrato, tratado.
Acuerdo interinstitucional de cooperacion académica, técnica o cientifica.
(Pontificia Universidad Javeriana, 1999, p. 37).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Convenios internacionales

Términos subordinados identificados en la Universidad

- Ordenes

- Contratos suscritos mediante convocatoria publica y convocatoria privada
- Contratos suscritos mediante seleccion directa

- Gestion contable de convenios

Nombre de la Serie (normalizado): Declaraciones tributarias

Nota de alcance:
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Impuesto: Pagos obligatorios de dinero que exige el Estado a los individuos y
empresas que no estan sujetos a una contraprestacion directa, con el fin de financiar
los gastos propios de la administracion del Estado y la provision de bienes y
servicios de caracter publico, tales como administracién de justicia, gastos de
defensa, subsidios y muchos otros. Solo por ley pueden establecerse los impuestos
de cualquier naturaleza que sean, sefialarse sus modalidades, su reparticion o su
supresion. (Escobar & Cuartas, 1996, p. 161).

Teérminos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno

Términos subordinados identificados en la Universidad

- Informe bimestral de devolucion del IVA

- Informe exogeno para la DIAN

Nombre de la Serie (normalizado): Estadisticas

Nota de alcance: Ordenacion numérica, recuento o censo de poblacion, riquezas,
animales, vehiculo, y de las demas manifestaciones de la vida de todo el planeta, de
un estado o de un territorio menor, o de profesion, actividad o ramo especial.
(Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 150).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Estadisticas e indicadores

- Indicadores

Términos subordinados identificados en la Universidad

- Boletin estadistico
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- Estadisticas del modelo de costos

- Informes estadisticos

Nombre de la Serie (normalizado): Estudios

Nota de alcance:

1. Estudio de métodos: Analisis del flujo de trabajo, particularmente de la
utilizacion de materiales para permitir un uso mas eficaz de la mano de obra.
(Escobar & Cuartas, 1996, p. 124).

2. Estudio de viabilidad: Investigacion encaminada a establecer las posibilidades de
éxito de una determinada actividad dados unos recursos disponibles y unas
limitaciones existentes. (Escobar & Cuartas, 1996, p. 125).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno

Términos subordinados identificados en la Universidad

- Ninguno

Nombre de la Serie (normalizado):  Expedientes de administracion de bienes
inmuebles

Nota de alcance: 1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacién administrativa, asi como las
diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Administracion: gestién, gobierno de los intereses o bienes, en especial de los
publicos. (Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 26).

3. Bienes: Aquellas cosas de que los hombres se sirven y con las cuales se ayudan.

Las que componen la hacienda, el caudal o la riqueza de las personas. Inmuebles.
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Los que no se pueden transportar sin su destruccion o deterioro. (Cabanellas de las
Cuevas, 2005, pp. 48-50).
Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Hoja de vida de bienes

Términos subordinados identificados en la Universidad

- Ninguno

Nombre de la Serie (normalizado): Expedientes de administracién de medios de
comunicacion.

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacién administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Administracion: Gestion, gobierno de los intereses o bienes, en especial de los
publicos. (Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 26).

3. Comunicacion: Proceso de transferencia, mediante el cual se transmiten las
premisas de un miembro en la organizacién a otro. En el proceso existe una fuente
(emisor) y un destino (receptor), entre los cuales hay una idea (mensaje), enviada y
recibida a través de diversos medios (canales), los cuales pueden estar representados
por una escritura, gestos, actitudes, palabras. (Drovetta, S. & Guadagnini, H., 1995,
pp. 36-37).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno

39



Términos subordinados identificados en la Universidad

- Registros de prensa

- Boletines de prensa

- Dossiers de prensa

- Periddico institucional

- Registro audio

- Registro audiovisual

- Registro fotografico

Nombre de la Serie (normalizado): Expedientes de asesoria y acompafiamiento
Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacién administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Asistencia técnica: Es la asesoria suministrada mediante contrato de prestacion
de servicios incorporables, para la utilizacion de conocimientos tecnoldgicos
aplicados por medio de un arte o técnica. (Escobar & Cuartas, 1996, p. 24).
Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno

Nombre de la Serie (normalizado): Expedientes de auditoria

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacién administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).
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2. Auditoria administrativa: evaluacion que implica control de los sistemas
administrativos. Es el analisis detallado, objetivo y critico de la planeacion,
organizacion, contratacién de personal y direccion de empresa. Investigacion
minuciosa en la organizacion, centrandose en la armonia y dindmica interna.
(Drovetta, S. & Guadagnini, H., 1995, p. 19).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Informes y seguimiento de auditorias del Sistema de Gestion de la Calidad
- Auditorias internas de calidad
- Informes de auditorias externas

Nombre de la Serie (normalizado): Expedientes de comisiones de servicios

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacién administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Comision de servicio: La comision es aquella situacion en que el empleado, por
disposicion de autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones propias
de su cargo en lugares diferentes a los de su sede habitual de trabajo, o cuando
atiende transitoriamente actividades oficiales distintas de las del cargo que

desempefia como titular. (Consejo de Estado, 1996).
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Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Expediente de comisiones de estudio

e Nombre: Expedientes de eventos protocolarios

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacion administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p.165).

2. Protocolo: Se puede definir como el conjunto de normas y disposiciones legales
vigentes que, junto a los usos, costumbres y tradiciones de los pueblos rige la
celebracion de los actos oficiales y en otros muchos casos, la celebracion de actos
de carécter privado que toman como referencia todas estas disposiciones, usos,

tradiciones y costumbres. (Fernandez, 2012, p. 4).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Registro de eventos

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Eventos culturales

e Nombre: Expedientes de fondos especiales

Nota de alcance:
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1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacion administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Fondo: Partida de efectivo separada basicamente para ser utilizada con fines
especificos o determinados. Recursos monetarios o bienes de propiedad colectiva

destinados a una aplicacion especifica. (Contaduria General de la Nacion, 2010, p. 56).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno

e Nombre: Expedientes de gestion contable

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacién administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Gestidn: Sinbnimo de administracion. (Escobar & Cuartas, 1996, p. 150).

3. Contabilidad: Es un sistema de informacidn basado en el registro, clasificacion,
medicion y resumen de cifras significativas que, expresadas basicamente en
términos monetarios, muestra el estado de las operaciones y transacciones

realizadas por un ente economico contable. (Escobar & Cuartas, 1996, pp. 69-70).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Cuentas por pagar
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- Movimientos
- Pagos

- Seguimiento y control a la ejecucion financiera

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Balances

- Boletines diarios de tesoreria
- Comprobantes de pago

- Conciliaciones bancarias

- Estados financieros

- Expediente cajas menores

- Expediente de inversiones

- Expediente de ordenes de pago

Plan anual de caja

Nombre: Expedientes de gestion informatica

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacién administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Gestién: Sinbnimo de administracion. (Escobar & Cuartas, 1996, p. 150).
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3. Informética: Rama de la ciencia y de la técnica que trata de la concepcion y
utilizacién de los sistemas de transmision y del proceso de los datos. (Escobar &

Cuartas, 1996, p. 169).

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Expediente de operacion de servicios informaticos
- Expediente de provision de servicios informaticos
- Licencias de software

Nombre: Expedientes de investigaciones disciplinarias

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacién administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Investigacion disciplinaria: La investigacion disciplinaria tiene por objeto
verificar la ocurrencia de la conducta; determinar si es constitutiva de falta
disciplinaria; esclarecer los motivos determinantes, las circunstancias de tiempo,
modo y lugar en las que se cometid el perjuicio causado a la administracién publica

y la responsabilidad del investigado. (Corte Constitucional, 2003).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Procesos disciplinarios

Nombre: Expedientes de novedades de personal

Nota de alcance:
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1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacion administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Novedades de némina: Hace referencia al reporte periddico de las diferentes
modificaciones contractuales, descuentos legales, judiciales y voluntarios que
tienen un efecto directo en la liquidacion mensual y pago de la némina. (Pontificia

Universidad Javeriana, 2010).

Términos equivalentes:

Libranzas

Permisos sindicales

Préstamos

Prima técnica

Procesos de encargo

Nombre: Expedientes de planta de personal

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacién administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Estructura: (organigrama) serie de puestos (roles) y su interrelacion entre estos.

Los puestos muestran la division del trabajo; y las relaciones entre ellos reflejan la
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coordinacién jerarquica. El conjunto de relaciones superior-subordinado, constituye

la cadena de mando. (Drovetta & Guadagnini, 1995, p. 76).

3. Jerarquia: Orden de los niveles dentro de la estructura organica de la empresa,
definida para determinar las responsabilidades y su correlacion con la autoridad
formal de la misma. Siendo, asimismo, un elemento que favorece la comunicacion

y la coordinacion interdepartamental. (Drovetta & Guadagnini, 1995, p. 107).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Carrera administrativa

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Expediente seleccion y vinculacion de servidores publicos
- Expediente seleccion y vinculacion de trabajadores oficiales

Nombre: Expedientes de procesos

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacion administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Proceso: Conjunto organizado de actividades que se llevan a cabo para producir
un producto o servicio; tiene un principio y fin delimitado, implica recursos y da

lugar a un resultado. (Cruz, 2011, p. 292).

Términos subordinados identificados en la Universidad
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- Expediente autos inhibitorios

- Expediente de procesos administrativos
- Expediente de procesos judiciales

- Expediente de procesos técnicos

Nombre: Expedientes de proyectos editoriales

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacion administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Publicacion: documento que registra contactos entre administraciones pablicas o
con los administrados, para transmitir hechos o actos en forma de notificacion en

boletin oficial u otros medios de difusion. (Mastropierro, 2008, p. 139).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Publicaciones

Nombre: Expedientes de sistemas de informacién

Nota de alcance

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacién administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Sistema de informacion: Sistema para capturar datos, elaborarlos y producir

informes. La informacidn, producto del analisis de los datos, sirve como base para

48



la decision. El sistema de informacion permite ensamblar toda la informacion que
se produce en los diversos niveles de las organizaciones. Involucra el procesamiento
administrativo y permite prever los archivos y registros necesarios para generar la

informaciéon. (Drovetta & Guadagnini, 1995, p. 182).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno

Nombre: Expedientes del sistema integrado de gestién

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento a la relacion administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).

2. Sistema de gestion de la calidad para entidades: Herramienta de gestion
sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional,
en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios a cargo
de las entidades. Esta enmarcado en los planes estratégicos y de desarrollo de tales

entidades. (NTCGP 1000:2009).

Términos equivalentes:

- Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
- Sistema de Seguimiento de Metas Gobierno
- Sistema Integral de Gestion MECI calidad

Nombre: Expedientes pensionales
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Nota de alcance: Es aquella unidad documental compleja, donde se ordenan y
conservan de manera cronoldgica el conjunto de documentos con los que se
pretende el reconocimiento del derecho a una prestacion econémica aportados por
el interesado, entidad o institucion y los operadores del Sistema General de
pensiones y las entidades que tienen a su cargo la resolucion de solicitudes
Pensionales u otras prestaciones periddicas —asignaciones de retiro—. (Acuerdo 06,

2011, p. 2).

Términos equivalentes en la Universidad:

- Cuotas partes pensionales

Nombre: Historias laborales

Nota de alcance:

Hojas de vida: Relacion de los titulos, honores, cargos, trabajos realizados, datos
biograficos, etc. que califican a una persona. Agrupacion documental de la
informacion laboral, académica o estudiantil requerida por la ley y la entidad sobre

su personal vinculado. (Pontificia Universidad Javeriana, 1999, p. 47).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Evaluacion de desempefio

Nombre: Historias médico-ocupacional

Nota de alcance:

Historia clinica: La historia clinica es un documento privado, obligatorio y sometido

a reserva, en el cual se registran cronoldgicamente las condiciones de salud del
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paciente, los actos médicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que interviene en su atencion. Dicho documento Unicamente puede ser
conocido por terceros, previa autorizacion del paciente o en los casos previstos por

la ley. (Ministerio de Salud, 1999, p. 1).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Historias médicas
- Historias odontolégicas
- Historias psicologicas

- Hoja de vida académica

e Nombre: Hoja de vida de vehiculos

Nota de alcance: Es el conjunto de documentos ordenados que resumen la historia legal y
técnica del equipo de transporte y que permite llevar un control sobre el comportamiento

técnico, repuestos utilizados, costos incurridos, etc. (Ministerio del Interior, 2012, p. 1).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Mantenimiento de vehiculos

e Nombre: Informes

Nota de alcance: Documento que contiene una presentacion de hechos o el registro

de algunos procedimientos, investigacion de sucesos. (Mastropierro, 2008, p. 105).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:
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- Informes de seguimiento

Términos subordinados identificados en la Universidad

Informes de gestion

Informes de trabajo

Informes entes de vigilancia y control

Informes financieros

Informes técnicos

Nombre: Inventarios

Nota de alcance: Relacion ordenada de los bienes de una persona o de las cosas o

efectos que se encuentra en un lugar, ya con la indicacion de su nombre, nimero y

clase o también con una somera descripcion de la naturaleza, estado y elementos

que puedan servir para su identificacion o avalio. Documento en que consta tal lista

de cosas. (Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 207).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Movimiento de inventarios

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Inventarios de activos fijos
- Inventarios de vehiculos
- Inventarios documentales

Nombre: Libros contables
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Nota de alcance: Libros de comercio: aquellos que los comerciantes y los agentes
mercantiles utilizan para llevar cuentas y razén de sus operaciones y negocios, ya
por exigencia de la ley o por conveniencias de un trafico. (Cabanellas de las Cuevas,

2005, p. 231).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Libros oficiales

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Libros auxiliares
- Libro diario
- Libro mayor

Nombre: Manuales

Nota de alcance: Guia para la tramitacion de procedimientos administrativos por
parte de una organizacion, que contiene una descripcion de los tramites y de las
actividades en que se desglosa, como se ejecutan, quienes son sus responsables, la

normativa aplicable y los documentos que la soportan. (Cruz, 2011, p. 240).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Politicas

- Normogramas

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Manual de procesos y procedimientos
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- Manual de usuarios

Nombre: Néminas

Nota de alcance: Registro que muestra la cantidad total devengada por cada uno de
los trabajadores en un periodo especifico, asi como las diversas deducciones por
retenciones para impuestos, seguridad social, etc. (Pontificia Universidad Javeriana,

1999, p. 52).

Términos equivalentes:

- Proyecto de nomina

Nombre: Planes

Nota de alcance: Instrumento que permite determinar objetivos, metas prioridades
y estrategias de manera general definidas para un periodo de tiempo. (Departamento

Nacional de Planeacion, 2014).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Planes y programas

Términos subordinados identificados en la Universidad:

Planes institucionales
- Planes estratégicos

- Planes de desarrollo

- Planes de accion

- Planes operativos

- Planes de mejoramiento
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Nombre: Polizas de seguros

Nota de alcance: Seguro: Por antonomasia de lo juridico, seguro es un contrato
aleatorio, por el cual una de las personas (el asegurador) se compromete a
indemnizar los riesgos que otra (el asegurado) sufra, o a pagarle determinada suma
a este mismo, o a un tercero (el beneficiario) en caso de ocurrir 0 no ocurrir el
acontecimiento de que se trate, a cambio del pago de una prima en todo caso.

(Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 351).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Seguros

Términos subordinados

- “"Ninguno

Nombre: Presupuestos

Nota de alcance: Estructura conceptual e instrumental para la identificacion,
estimacion y justificacion de los recursos humanos y financieros necesarios para el
desarrollo de una actividad. Instrumento de gestion y control de una entidad.

(Contaduria General de la Nacion, 2010, p. 91).

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Expediente de anteproyecto de presupuesto
- Expediente de ejecucidn presupuestal
- Expediente de modificaciones presupuestales

Nombre: Programas
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Nota de alcance:

1. Estrategia de accién cuyas directrices determinan los medios que, articulados
gerencialmente, apoyan el logro de uno o varios objetivos de la parte general del

plan nacional de desarrollo. (Departamento Nacional de Planeacion, 2014).

2. Unidad légica de acciones, dirigidas al logro de los propositos establecidos en los

objetivos especificos o sectoriales. (Departamento Nacional de Planeacion, 2014).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Bienestar social

- Capacitacion y desarrollo

- Programa de gestion documental

- Programa de auditoria

- Programa de becas

- Programa de promocion y prevencion

- Programa de ayudantias

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Programas institucionales
- Programas interinstitucionales

Nombre: Proyectos

Nota de alcance: Conjunto de actividades por realizar en un tiempo determinado

con una combinacién de recursos humanos, fisicos, financieros y con costos
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definidos, orientados a producir un cambio en la entidad territorial. (Departamento

Nacional de Planeacion, 2014).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Proyecto de inversion

- Proyecto de cooperacion

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Banco de proyectos

- Expediente de analisis de viabilidad

- Expediente de planificacion detallada
- Expediente de ejecucion

- Expediente de seguimiento y control

Nombre: Registros

Nota de alcance: Funcion del trabajo de oficina consistente en la reunion de los
datos elementales relativos a una operacion y su transcripcion en un documento. Es
la funcion tradicional que las oficinas realizan. Consiste en la produccion de
documentos indispensables para el desarrollo de las actividades normales de una

organizacion. (Cruz, 2011, p. 305).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Controles
- Libros radicadores

- Registro de proveedores
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Nombre: Solicitudes de elementos

Nota de alcance: Vale de almacén. Documento interno por el cual se entregan los

materiales necesarios para la fabricacion, u otro tipo de bienes solicitados

previamente. (Contaduria General de la Nacion, 2010, p. 116).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Solicitudes de insumos
- Solicitudes de almacén
- Actas de entrega de almacen

Nombre: Solicitudes de informacion

Nota de alcance: Consultas escritas o verbales a las autoridades en relacion con las

materias a su cargo Y sin perjuicio de lo que dispongan las normas especiales. Estas

consultas deberan tramitarse con economia, celeridad, eficacia e imparcialidad y

resolverse en un plazo maximo de treinta (30) dias. (Departamento Nacional de

Planeacion, 2014).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Comunicaciones
- Requerimientos

- Tramites
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Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Solicitudes de (las) entidades publicas

- Solicitudes de (las) entidades privadas

- Solicitudes de (los) organismos de control

7. Definir las series documentales propias de las Instituciones de Educacion Superior a

la luz de la Ley 30 de 1992.
Una vez enmarcada la identificacion de series documentales en el entorno publico, como
se desprende de la actividad anterior, se propone la identificacion de las series documentales
que se escapan del modelo de Sierra y que se circunscriben a la realidad archivistica de las
Instituciones de Educacion Superior.
De igual manera, se amplia el referente de identificacion mas alla de la Ley 30 de 1992, por
cuanto se pudo evidenciar que hay normas que nacen a partir de ésta y que marcan la
produccién documental de estas Instituciones.
Tal es el caso del Sistema Nacional de Acreditacion (Articulo 53 de la Ley 30 de 1992) y
el concepto de acreditacion institucional, lo cual lleva a una vasta produccion de
documentos que tienen naturaleza vital para estas instituciones.
En ese orden de ideas y siguiendo el modelo de Sierra, definimos las series documentales
propias de las Instituciones de Educacién Superior:

e Nombre: Acreditacion

Nota de alcance: Testimonio que da el Estado sobre la calidad de un programa o
institucion con base en un proceso previo de evaluacion en el cual intervienen la
institucion, las comunidades académicas y el Consejo Nacional de Acreditacion.

(Consejo Nacional de Acreditacién, 2020).
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Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Autoevaluacion

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Acreditacion Institucional
- Acreditacion de Programas Académicos
- Registro calificado

Nombre: Patentes

Nota de alcance: Privilegio que le otorga el Estado al inventor como
reconocimiento de la inversion y esfuerzos realizados por éste para lograr una
solucion técnica que le aporte beneficios a la humanidad. Dicho privilegio consiste
en el derecho a explotar exclusivamente el invento por un tiempo determinado.

(Superintendencia de Industria y Comercio de Colombia, 2020).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Ninguno

Nombre: Expedicion de titulos

Nota de alcance: Titulo: Reconocimiento expreso de caracter académico, otorgado
a una persona natural, a la culminacion de un programa, por haber adquirido un

saber determinado en una Institucién de Educacion Superior. Tal reconocimiento se
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haré constar en un diploma. EIl otorgamiento de titulos en la Educacion Superior

es de competencia exclusiva de las instituciones de ese nivel. (Ley 30 de 1992).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Grados

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Requisitos de grado
Nombre: Planes
Ampliacion del alcance de la serie definida como comun en la administracion

publica y se incorpora como un término equivalente.

Nota de alcance: Planes de estudio: Es la fundamentacion tedrica, practica y
metodologica del programa; los principios y propositos que orientan la formacion,

la estructura y organizacion de los contenidos curriculares. (Decreto 3870 de 2006).

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno.

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Microdisefios
- Contenidos curriculares
- Contenidos programaticos

Nombre: Elecciones
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Una eleccidn es el medio a través del cual se hacen efectivos los derechos politicos
de los ciudadanos de elegir y ser elegidos. Es el proceso de toma de decisiones
democrético en el que los ciudadanos votan por una opcién ante una pregunta de
caracter relevante, o por los candidatos o partidos politicos preferidos, para
gobernantes (elecciones uninominales) y miembros de corporaciones publicas
(elecciones plurinominales), siendo sus representantes en el gobierno.

(Registraduria Nacional del Estado Civil de Colombia, 2020)

Términos equivalentes identificados en la Universidad:

- Ninguno.

Términos subordinados identificados en la Universidad:

- Ninguno.
8. Definir las series documentales propias o “sui generis” de la Universidad del

Magdalena, en razon a sus procedimientos.

Si bien esta actividad fue plasmada dentro del cronograma de actividades, al avanzar en la
aplicacion del trabajo nos encontramos con que ésta va en contravia con lo que el mismo trabajo
promueve y es la estandarizacion a nivel de Instituciones de Educacion Superior en cuanto a la
definicion de sus series documentales.

Por muchas diferencias que existan entre las mismas instituciones, partiendo, por ejemplo,
de si son publicas o privadas; prevalece su homogénea produccion documental en razon a la Ley

30 de 1992, la Acreditacion Institucional y demas normas que les son aplicables.
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Es asi que, una vez efectuado este anlisis, es éste en si mismo el producto de la actividad
planteada y se solapa con las actividades 6 y 7; las cuales con la minuciosidad de su ejecucion no
da lugar a particularidades institucionales en lo que a produccion documental se refiere.

9. Definir el listado de series y subseries documentales de las TRD de la Universidad del

Magdalena que serén conceptualizadas.

La Profesional Especializada responsable del Grupo de Gestion Documental de la
Secretaria General de la Universidad del Magdalena, definié como prioritaria la conceptualizacion
de las siguientes series documentales y sobre las cuales se focalizara el trabajo de complementacién
del Banco Terminolégico de Series, tomando como referencia las ya definidas como comunes en
la Administracion Publica, segun Sierra en su trabajo de 2017 en el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA.

No obstante, se incorporaran series no definidas como prioritarias pero que le son comunes
a las Instituciones de Educacion Superior, como lo son los registros de Autoevaluacion y
Acreditacion Institucional y de Programas Académicos, Patentes y transferencia del conocimiento,
Becas y subsidios.

Las series documentales prioritarias para la Universidad del Magdalena son:

Historiales Académicos

Historiales Laborales

Historiales Pensionales

Actas de Consejo Superior y Académico

Acuerdos de Consejo Superior y Académico

Resoluciones Rectorales

Proyectos de Investigacion
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Proyectos de Extension Universitaria
Presupuestos
Ordenes de Pago

10. Conceptualizar cada serie y subserie documental.

Cumplimentadas las actividades 6 y 7 y, teniendo en cuenta el listado de series
documentales prioritarias definidas por la Universidad del Magdalena; encontramos que las series
de dicho listado se encuentran agotadas en la definicion efectuada en las actividades mencionadas,
es decir, la6yla?7.

En consecuencia, se da por cumplida la actividad 10, pudiendo expresar que la totalidad de
la produccién documental de la Universidad del Magdalena puede ser abarcada con las series

genéricas conceptualizadas.

11. Someter a consideracion del Comité Interno de Archivo de la Universidad del
Magdalena la propuesta del Banco Terminologico de Series y Subseries Documentales
resultante.

Se remitié a la Universidad del Magdalena el trabajo de aplicacion integro para que la
propuesta de Banco Terminologico sea sometida a consideracion del Comité Interno de

Archivos de la Institucion.

En cuanto a como se puede comparar la situacion inicial frente a la final, una vez llevado a
cabo el trabajo de aplicacion, podemos decir que se llené el vacio procedimental e instrumental al
que lleva la ausencia de los bancos terminoldgicos. De igual manera, se puso de relieve la

necesidad de armonizar las TRD con la estructura organica de la Institucion, la normalizacion de
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las denominaciones para cada serie y subserie documental y la reestructuracion del CCD de la
Universidad.

La realizacion de este trabajo de aplicacion permitid, no solo el afianzamiento de los
conocimientos adquiridos, sino que le posibilité al autor aportar, ain después de su desvinculacion
de la Institucion, continuar aportando al mejoramiento de la realidad archivistica de ésta luego de
casi una década de estrecha relacion.

Por otra parte, resulta significativo el aporte a las demas Instituciones de Educacion
Superior, que ahora pueden modelar sus propios bancos terminoldgicos partiendo de los resultados
del presente trabajo de aplicacion.

Finalmente, dentro de las dificultades que se observaron durante la ejecucion del trabajo de
aplicacion se debe mencionar la escasa bibliografia para la definicion de las series documentales
propias de las Instituciones de Educacion Superior; lo que implicé un esfuerzo adicional en la
revision de normas y entidades autoridades de diversos sectores para poder llegar a un concepto

riguroso y aplicable a estas Instituciones.
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7. CONCLUSIONES

Concluido el Trabajo de Aplicacién y el ciclo académico del Programa, es posible concluir
que la archivistica en Colombia es un &rea en constante construccion que requiere de profesionales
formados al mas alto nivel para garantizar una adecuada gestion de nuestro patrimonio
documental.

Esta experiencia académica genera conciencia sobre cuan importante es la formacion
profesional para alguien que durante mucho tiempo se basé en el empirismo y el desarrollo de
conocimiento de forma autodidacta, pero siempre respetando a aquellos que, antes que él, habian
dado el salto hacia la profesionalizacion.

El conocimiento formalmente adquirido proporciona seguridad en el discurso y en el actuar
y en una profesion en donde estan en juego los documentos que evidencian las actuaciones de las
administraciones, se requiere ademas de valores éticos y morales y el respeto por el oficio, los
colegas, los archivos y las instituciones.

En el desarrollo de este trabajo confluyeron el querer hacer las cosas y poderlas lograr,
gracias al apoyo de la Universidad del Magdalena.

Queda pues un largo camino por andar, tanto para la archivistica, como para el humilde

servidor que se rinde a su pasion por los archivos y opta por hacerse profesional.
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8. RECOMENDACIONES

El Autor del Trabajo de Aplicacion se permite enunciar a continuacién sus
respetuosas recomendaciones a la Universidad del Magdalena, con el fin de optimizar el
aprovechamiento del instrumento archivistico elaborado y mejorar la Gestion Documental
institucional:

. Someter a consideracion, no solo del Comité Interno de Archivos, sino de
todos los productores de documentos el Banco Terminoldgico elaborado; con el fin de que
sea validado y aplicado eficientemente en procura de estandarizar las denominaciones
definidas.

. Actualizar las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Institucion,
armonizandolas con la Estructura Organica vigente y las funciones legalmente asignadas a
cada productor de documentos.

. Aplicar en todos los productores de documentos las denominaciones
estandarizadas para cada Serie Documental, de acuerdo con las denominaciones
equivalentes identificadas y los términos subordinados identificados en la Universidad del
Magdalena.

. Actualizar, consecuentemente, el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), una vez sean actualizadas las TRD o en paralelo con dicho proceso.

. Incorporar en las TRD los tiempos de retencion, de acuerdo con los valores
secundarios de los documentos. Esto es, definir la instancia de Archivo Historico en las
TRD y completar el Ciclo de Vida de los Documentos, como lo establecen los principios

técnicos, normativos y legales.

67



9. BIBLIOGRAFIA

Archivo General de la Nacion. (2011). Acuerdo 06, “por el cual se reglamenta la
organizacion y manejo de los Expedientes pensionales”. Bogota: El archivo.

BONAL ZAZO, J.L. La descripcion archivistica normalizada: origen, fundamentos,
principios y técnicas. Gijon: Trea, 2001.

Cabanellas de las Cuevas, G. (2005). Diccionario juridico elemental. Buenos Aires:
Heliasta.

Consejo de Estado. (2010). Conceptos juridicos emitidos por entidades estatales no
constituyen acto administrativo. Recuperado de

http://www.mincit.gov.co/loader.php?IServicio=Documentos&IlFuncion=verPdf&id=21295&na

me=FalloRafaelOstau.pdf&prefijo=file Mayo 9, 2020].

Consejo de Estado. Sala de Consulta y Servicio Civil. (1996). Radicacién numero 780.
Referencia: Permisos y comisiones sindicales. Recuperado de

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=3801 [Mayo 9, 2020].

Contaduria General de la Nacion. (2010). Diccionario de términos de contabilidad pablica.
Bogota: La Contaduria.
Consejo Nacional de Acreditacion, Ministerio de Educacion Nacional. Sistema Nacional

de Acreditacion. Recuperado de https://www.mineducacion.gov.co/CNA/1741/article-

186365.html [Mayo 11, 2020].
Cruz, J. (2011). Diccionario de archivistica. Madrid: Alianza Editorial. Departamento

Nacional de Planeacion. (2014). Glosario. Recuperado de https://www.dnp.gov.co/atencion-al-

ciudadano/glosario/Paginas/A.aspx [Mayo 9, 2020].

de la Nacién, A. G. (2006). Acuerdo 027 de 2006. Imprenta Nacional de Colombia.
68


http://www.mincit.gov.co/loader.php?lServicio=Documentos&lFuncion=verPdf&id=21295&name=FalloRafaelOstau.pdf&prefijo=file
http://www.mincit.gov.co/loader.php?lServicio=Documentos&lFuncion=verPdf&id=21295&name=FalloRafaelOstau.pdf&prefijo=file
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=3801
https://www.mineducacion.gov.co/CNA/1741/article-186365.html
https://www.mineducacion.gov.co/CNA/1741/article-186365.html
https://www.dnp.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario/Paginas/A.aspx
https://www.dnp.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario/Paginas/A.aspx

de la Nacion, A. G. (2019). Acuerdo 04 de 2019. Imprenta Nacional de Colombia.

de la Nacién, A. G. (2000). Ley general de archivos: ley 594 de 2000. Imprenta Nacional
de Colombia.

Decreto 3870 de 2006. Por el cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de los
programas de educacion para el trabajo y el desarrollo humano en el area de idiomas y se establecen
las condiciones minimas de calidad. Recuperado de

https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-112277_archivo_pdf.pdf [Mayo 11, 2020]

Departamento  Nacional de Planeacion. (2014). Glosario. Recuperado de

https://www.dnp.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario/Paginas/A.aspx [Mayo 11, 2020]

Direccion de Archivos Estatales. (1993). Diccionario de terminologia archivistica. Madrid:
Ministerio de Cultura.
Drleyes. (2017). Diccionario juridico. Recuperado de

https://www.drleyes.com/page/diccionario_juridico/significado/A/74/ACCION [Mayo 9, 2020].

Drovetta, S. & Guadagnini, H. (1995). Diccionario de administracion y ciencias afines.
México: Limusa. Noriega Editores.

Escobar, H. & Cuartas, V. (1996). Diccionario econdémico financiero. Santafé de Bogota:
Puntos Suspensivos.

Marin, M. (1998). Banco Terminoldgico de las Series Documentales en las Instituciones de
Educacion Superior.

Mastropierro, M. (2008). Diccionario de archivistica en espafiol. Buenos Aires: Alfagrama.

Ministerio de Salud. (1999). Resolucion 1995, “por la cual se establecen normas para el

manejo de la historia clinica”. Bogota: EI Ministerio.

69


https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-112277_archivo_pdf.pdf
https://www.dnp.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario/Paginas/A.aspx
https://www.drleyes.com/page/diccionario_juridico/significado/A/74/ACCION

Ministerio del Interior. (2012). Procedimiento administracion del parque automotor.

Recuperado de www.mininterior.gov.co/sites/default/files/procedimiento_26057.doc [Mayo 11,

2020].

Pontificia Universidad Javeriana. (1998). Banco terminoldgico de las series documentales
en las instituciones de educacion superior. Santafé de Bogota: La Universidad.

Pontificia Universidad Javeriana. (1998). Novedades de Noémina. Recuperado de

http://javeriana.edu.co/drh/relaciones_laborales/bonificacion.htm [Mayo 9, 2020].

Registraduria Nacional del Estado Civil de Colombia. ¢Qué es una eleccion? Recuperado

de https://www.registraduria.gov.co/-ABC-Elecciones-2015-.html [Mayo 11, 2020]

Sierra Escobar, L. F. (2017). Banco terminologico de series documentales facilitativas de
la administracion publica colombiana.

Sierra, J. (2001). Diccionario juridico ajustado a la legislacién colombiana. Medellin:
Libreria Juridica Sanchez R.

Superintendencia de Industria y Comercio (2020). Patentes y nuevas creaciones.

Recuperado de https://www:.sic.gov.co/patentes [Mayo 11, 2020]

Universidad del Magdalena. Estatuto General — Acuerdo Superior 012 de 2011. (2011)
Universidad del Magdalena. Plan de Desarrollo 2010 — 2019. (2010)

Universidad Nacional de Colombia (2016). SER-Conceptos Técnicos. Recuperado de

http://www.dnic.unal.edu.co/dntic/index.php/conceptos-tecnicos [Mayo 9, 2020].
Vera-Salazar, P. (2016). Plan de Gobierno: 2016-2020, Por una universidad mas incluyente
e innovadora. Santa Marta. Universidad del Magdalena.

https://dle.rae.es/?w=banco [Mayo 9, 2020].

http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php [Mayo 9, 2020].

70


http://www.mininterior.gov.co/sites/default/files/procedimiento_26057.doc
http://javeriana.edu.co/drh/relaciones_laborales/bonificacion.htm
https://www.registraduria.gov.co/-ABC-Elecciones-2015-.html
https://www.sic.gov.co/patentes
http://www.dnic.unal.edu.co/dntic/index.php/conceptos-tecnicos
https://dle.rae.es/?w=banco
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php

ANEXOS

Imagen 1: Aceptacion de la Universidad del Magdalena
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ff " UMIVERSIDAD DEL MASDALENA

SECRETARIA GENERAL

SEG-145.20
Lanta Marta, 4 de mayo de 2020.

Leflores

UNIVERSIDAD DEL QUINDMD

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

Ciencia de la Informacidn y la Documentacidn, Biblotecologia y Archivistica
Comité Trabajos de Grado

Estimados Sefares, reciban un cordial saludo

En atencitn a la solicitud realizada por &l S PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA identificado on cedula de
ciudadania numero 80.019.030 expedida en la civdad de Bogotd y quien funge como estudiante del
Programa de Ciencias de la Informacién, Bibliotecologia y Archiwistica (CIDBA) &n la Universidad del
Cuindio &n la modalidad a distancia; me permito mandfestar, como Secretaria General de la Universidad
del Magdalena, la aceptacidn y total dispasicion en ko regueride a la aplicacién del Trabajo de Grado
titulade "BANCO TERMINOLOGICD DE SERIES Y SUBSERIES PARA LA DESCRIPCION
ARCHIVISTICA DE LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA".

En este sentido, & desarrollo de actividades para la elaboracion del mismo serd de acuerdo con el
cronagrama y plan de trabajo secializadio por el Sefior Castra; el cual cumple con el mindma de 80 horas
establecido y cuyo producto final serd el Banco Terminoldgico de las Series definidas comeo prioritarias,
witales yfo criticas por parte de la Universidad del Magdalena, por conducto de la Profesional
Especializada responsable del Grupo de Gestidn Documental, Ingeniera Milvida Swarez.

Atenta 3

taria General
niversidad ded Magdalena

inelusyant ‘ . ok Al
® imnovadora Sanka Marta ~ Cofoenmbia /) FEX: [57-5) 4381000 Ext. 2266
secretai ageneral S@unimagdalena.edu.ca

Fuente: Secretaria General de la Universidad del Magdalena. [Mayo 4, 2020]



Imagen 2: Consentimiento Informado

UNIVERSIDAD DEL QUINDH
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COMITE TRABANS DE GRADD

CONSENTIMIENTO DN FORMADO

Yo MERCEDES DE LA TORRE HASBUN idestificods com b C0 M° 37400977, como
Secretaria Gemenal de la Universidad de la Magdalena, autonizo la realizacidn del Trobajo de
splicacion denominads “Banco ermisslbgies de Serles v Sshseries pars la descripebbn
archivistbea de la Universidad del Magdalena®. Azl mismo, scepro verificar bs resulados del

trabajo ya que he sido informado (&) acerca de les ohjetivos, cronograma y ko que se espera del misma.

Entiendo que el coodisste del programs Ciencia de lo Informacids v le Decumentacidn,
Hiblistecologla y Archivisiica, de la Usiversidad del Quindio, encargadoe de la imervencide, pusads
detener la splicacién o la pamicpaciin de esin Instilucidn en omlquier momento sin mi

cosemindenic. Ash mismo, tengo derecho a retimnme en cuslquio momenie.

Por el presente, sutorize &l esudisste a publicar la isformacidn obtenids como resaheds de e
participacién en el rabajo de aplicaciin, en la susentaciin u owes medios legales v de permitirles
reviser of provecto peardendo s debida COMNFIDENCIALIDAD de nd v 42 sas Institecidn.
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Fuente: Secretaria General de la Universidad del Magdalena. [Mayo 4, 2020]



Imagen 3: Carta de finalizacion

1200 Corren de L Universdied det Ousndio - Exbaga du sesiftacios de Tmabajo de Aplcactn

! -u PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA <pjcastrogifuqvirtual.educo>
.JNOI}% |

Entrega de resultados de Trabajo de Aplicacion

1 mensaje

PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA <pjcastrogffuguirtaal odu.co> 11 de mayo de 2020, 17:45
Para: Mercedes De la Tore Hasbun <mdelatorefbunimagdalena.edu co>
Ca Joege Salas Castio <joegesalas@unimagdalena edu.co>, Milvida Mara Suacez Florez <msuarez SBunimagdalena. edu.co>

Estimada Doctora De & Toarre, reciba un cordial saludo.
Tengo el agrado de hacer entrega del producto final de mi Trabajo de Aplicacon para optar al Tido de Profesional en
Ciencias de a Informadidn, Bibliotecciogia y Archivistica en ka Universidad del Quindioc consistenie en of Banco

de Series Documentales de ia Universidad del Magdalena.
En of documento, ademds de las Seres estandarzadas, encontrard una sere de respeluosas cbservaciones parn que, si
Ia nstitockdn lo Sene a bien, sean apicadas en peocura de la opamizacion de los procescs archivisticos.
Este instrumenio debe ser validado por of Comié inlemo de Archivos, por 1o que Je sugiero con igual respelo, sea
lievado al seno de dicho Comile.
Agradezco mucho el apoyo insttudonal brindado al suscrto.
Saludos.

PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA

ﬂ BT Unimagdalena 11052020 pdtf
417K

Mize il googie comiraifu T A =E5satbc DM & il o &z AN IR ITOEI TI0ER N BSarmpierrag-a NI 1 297209 mn

Fuente: Correo electronico del Estudiante Pedro Javier Castro Guerra. [Mayo 11, 2020]
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Imagen 4: Diagrama de Procesos de la Universidad del Magdalena
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Fuente: Recuperado de

http://coqui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com content&view=article&id=352&Itemi

d=450 [Mayo 11, 2020]
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Imagen 4:

Organigrama General de la Universidad del Magdalena
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Fuente:

Recuperado

https://www.unimagdalena.edu.co/Content/Public/Docs/Entrada 7/adjunto 7-

20191212170502_578.pdf [Mayo 11, 2020]
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Imagen 5: Revision de las TRD y CCD de la Universidad del Magdalena

Activos de Informacién x  +

X @ No es seguro | ciudadano.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com_remository&ltemid=1318&func=select&id=83

@ Cuadro de Clasificacion Documental

Tamafio del archivo: 191.65 Kb
Enviado el' 25 Sep 2014

@ Tablas de Retencién Documental

Tamafio del archivo: 970.76 Kb
Enviado el: 25 Sep 2014

o
S Buscar descarga

Remosilary 3.54 uiilise les fechnalogies PHP, SQL, CSS, JavaScript

Contactanos Enlaces de interes
PBX: (57 - 5) 4381000 - 4365000 - Extension 74 Gobiemo en linea

3227 - Ministerio de Educacian

Linea Gratuita - 018000 180 504 Colombia Aprende

Esperando a ciudadanounimagdalena.edu.co. Icetex.

Fuente: Recuperado de

i Aplicaciones @ Ecotic |Uniquindio.. Wl Win Sports Online () Biervenido a Prime... [N Netflix Empresa Distribuid.. QL Hechosdevids, he.. B YouTube 4@ Tarjeta Roja Tv | Fut.

http://ciudadano.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com remository&Iltemid=13&1&func

=select&id=83 [Mayo 11, 2020]
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Imagen 6: Revision de las TRD y CCD de la Universidad del Magdalena

CUADRD DE CLASIFICACION UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA

TOOZ00d

FONDO CODIGD SECCION CODGD SUBSECCION 3 COMIGD SUBSECCION 2
100000 CONSEID SUPERIOR
200000 COMEESD ACADERICD
300100 |INSTITUTO DE EDUCACION A DISTANCIA ¥ FORMACION PARA EL TRABAIKD
A0 | ASESORA OE PLANEACON 3002003 |GRUPD D GESTION DE PLANES ¥ PROYECTOS
300200b_|GRUPD DE GESTION DE INFORMACKON ¥ ESTADISTICAS
300300 |DFICINA ASESORA JURIDICA 3003003 _|GRUPD INTERNO DE CONTRATACION
300400 |DFICINA DE ASEGURAMIENTID DE LA CAUDAD
300500 |OFICINA DE CONTROL INTERND
00000 RECTORIA 300600 _|DFICINA DE CONTSOL INTERND DISCIPLINARSD
300700 |SECRETARIA GENERAL 3007003 _|GRUPD INTERKOD DE GESTION DOCLMENTAL
300800 |DFICINA DE RELACIOMES INTERNACKONALES
300900 | DARECCION DE COMUNICACIDNES 3005003 _|GRUPD DE UNIMAGDALERA RATND
3010003 _|GRUPD DE MOMINA ¥ PRESTACIONES SOCIALES
301000 |DIRECCICN DE TALENTO HUMAND 3010000 |GRUPD DE DESARROLLD DRGANCADORAL
301000c |GRUPD DE SALUD CCUPACIONAL
302000 _|DARECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARID
AD0100 | DASECCIN CUSRIOULAR ¥ DE DOCENCIA
ADOZ00 | DHRECCION DE DESARRDLLDY ESTUDIANTIL AD02003_|GRUPD INTERND DF ADMGIONES, REGISTRD ¥ CONTROL ACADEMICO
400300 |CENTRO DE TECNOLOGEA EDUCATIVA ¥ PEDAGOG ICA {CETEP)
AD0A0 |DEPARTAMENTD DE ESTUDIOS GENERALES E IDIOMAS
. 400501 _|PROGRAMA DE LICENCIATURA EN PREESCOLAR
ADISE0 FACLATAD DE CIENCUAS DE LA ECUCACON 400502 _|PROGRAMA DE LICENCIATURA EN £.B_ DON ENFASIS EN INFORMATICA
400600 |FACULTAD DE CIENOAS BASICAS 400601 |PROGRAMA DE BIDLDGA
400701 [PROGRAMA DE CONTADURIA POBLICA
400702 _|PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ADO7O0 |FACLILTAD DE CIENOWS ECONOMICAS ¥ EMPRESARI ALES 400703 _|FROGRAMA DE TECHOLOGLA EX ADMINISTRACKSN HOTELERA ¥ TURISTICA
400704 |PROGRAMA DE NEGOCIDS INTERMACKONALES
400705 |PROGRAMA DE ECONORIA
. 400801 |PROGRAMA D€ ANTROPCLOGIA
b VAERIECTR ATADEAICH ADOBI0 |FACLITAD DE HUMAMIDAD ES 400802 _|PROGRAMA DE DNE ¥ AUDIDVISUALES
UNIVERSIDAD DEL 400803 [PROGRAMA DE CERECHD
MAGDALENA 400901 _|PROGRAMA [E MEDICINA
400900 [FACULTAD DE CIERDIAS DE LA SALUD £00902_PAOGRANIA € PSICOLOGIA
400903 _[PROGRAMA D€ DDONTOLOGIA
400904 [PROGRAMA DE ENFERMERLA
401001 _|PROGRAMA DE INGENERLA AGRDNOMICA
401002 _|PROGRAMA DE INGEN ERLS PESCIUERA
401003 _[PROGRAMA DE INGEN ERLA DE SISTEMAS
404000 |FACULTAD DE INGEMIERLA 401004 [PROGRAMA DE INGENIERIA DML
401005 _|PROGRAMA DE INGEN ERLA INDLISTRIAL
401006 _|PROGRAMA DE INGENIERLA AMEIENTAL ¥ SANTARLA
401007 [PROGRAMA DE INGEN ERLS ELECTRONICA
500100 |CONSEID DE INVESTIGACION
I CERSECTORIA DE INVESTIGACION | 200200 | DEECTION DE GESTION DEL CONCOIMIENTD
500300 CICN (D€ TRANSFERENCIA DEL CONDCIMIENTO ¥ PROPIEDAD IN
600100 CICN DE DESARRDLLD SDDWAL ¥ PRODUCTIVO
N .| Boozoo [DeEcode oe PROVECCION CULTURAL
600000 “I':P'z;g:':z":g: i;?::al' ! CICGN DE PRACTICAS FROFE SIOMALES
600400 |CENTRO DE EGRESALDS
GO0S00|CENTRO DE POSTGRADDS ¥ EUCACHON CONTINUA
7001003 _|SRUIPD D€ CONTABLABAD
TOO1D0b_|SRLIPD DE ESTAMPILLA
700100 CICN FINANCIERA |GRUPD DE FACTURACION CREDITO Y CARTERA
|GRUPD DE PRESUPUESTD
700100 |SRUPD DE TESORERIA
TOO000 | VICERRECTORIA ADMINITRATIVA 7002003 _|GRLIPD DE COMPRAE ¥ ADMINGTRACION DE SENES
7002006 |SRUPD DE BREUCTECA
T ——— |GRUPD DE INFRAESTRLICTURA ¥ PLANTA FISICA

[GRUPD DE BECLIRSOS EDUCATIVOS Y ADMINSTRACION DE LABORAT OSS05

TOOI00e

| GRUPD DE SERVICIOS GENERAL

TOO200f |GRUPOD DE SERVICIOS

ECMOLOGICOS

Fuente: Recuperado de

http://ciudadano.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com remository&Iltemid=13&1&func

=select&id=83 [Mayo 11, 2020]
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Imagen 7: Sistema Gairaca de la Universidad del Magdalena, no incluidos sus registros en la

TRD.

NIVERSIDAD DEL Inicio M Universidad Oferta académica Investigacién Extensién ~Internacionalizacion Q

AGDALENA

Estudiantes Dependencias

Cuenta iva de la Uni i del dal

Iniciar sesion

Consulta de fechas de consejos

Fuente: Recuperado de http://gairaca.unimagdalena.edu.co/ [Mayo 11, 2020]
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Imagen 8: TRD Instituto de Educacion a Distancia y Formacion para el Trabajo (IDEA),

actualmente denominado CREO y con nuevas funciones asignadas.

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA
SECCION: RECTORIA

CODIGO DE LA OFICINA: 300100

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD "COGUI"
PROCESO DE GE STIt'f)N DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBSECCION: INSTITUTO DE EDUACION A DISTANCIA Y FORMACION PARA EL TRABAJO

. SERIES, Subseries y Tipos ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO : y lip PROCEDIMIENTO
Documentales AG | AC| CT E S | MD
ACTAS

Finslizado el tiempe de conservacidn, se elimina esta subserie ya que
- pierden valores primarios y no adguieren walores secumdarios. Ademas
AR R AR G2 e 1 * estos documentos se consclidan anualmente en el inventaric de bienes de

Ia institucién gue elabora la oficing de Almacen.
Actas de Reuni 2 X % Eliminar el soporte papel y consenvar permanentements en imagenes, uns

wez cumplide el tiempo de retencion.

CERTIFICACIONES

Certificaciones de £ - 2 " % % Trlar!sferirl al Archive Cantral pars lz digitzlizzcién con fines probatorios y
zliminacion del soporte papel.
Cerfficasiones Laborales 2 1 x x Transferir al Archivoe Central para la digitalizacién con fines probatorios y

eliminscidn del soporte papel.

CONTENIDOS MINIMOS

La serie se conserva permanentements en el Archive Central, por cusnto es

PROGRAMATICOS 2 5 X X u!'ua herrarmiznts ) fundamental Para loz estudios de homologacion de
diferentes promociones de profesionales egresados.

CONTRATOS
La Insfitucidén debe temer en cuenta que los contratos que tengan
obligaciones futuras, después de liguidados, se deben microfilmar una vez|

Ordenes 2 8 X X culminade el tiempe de retencidn en el archive central. {Ley 80 de 1983)

Fuente: Recuperado de

http://ciudadano.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com remository&Itemid=131&func=f

ileinfo&id=141 [Mayo 11, 2020]
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la elaboracion del Banco Terminoldgico.

Carrea de La Unwverskies del Ousdio - Solctud de aprobecon pers statorecds de tratayo oe gtado - Sanco Terrurolagicn

ame
B0 R
]

Solicitud de aprobacion para elaboracion de trabajo de grado - Banco Terminolégico

Milvida Maria Suarez Florez <msuarezfbunimagdaiena.edu co> 18 de abell de 2020, 12:14
Para: PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA <pjcastrogiDugwiriual edu.co>

Ca Mercedes De ia Tome Hasbun <mdeiatorefiuremagdaiena edu co>, Jorge Salas Casro

<jprgesaias Runimagdalena edu.oo>

Cordal saludo, Pedro Javier.

Acorde a los compromisos definidos en & videoconferencia realzada of Gia de hoy, remito aprobacidn del listado de
series documentales propussias para dar iniclo a las actividades defdnicdas en of cronograma del trabajo de grado:

Historadles Académicos

Historlales Laborales

Historides Pensicnales

Actas de Consejo Superior y Académico
Acuerdes de Consejo Supernior y Académico
Rescludones Rectorales

Proyecios de invessgacion

Proyecios de Exdension Universitania
Presupuesios

Ordenes de Pago

I

Cualguier inguietud con gusio serd alendda.

MILVIDA MARIA SUAREZ FLOREZ

Profesional Especializado GGD
wireidsg Carreva 32 No.22-08 Sactor San Padro Alejandring
L yonte Edificic Roque Morelh Zarate | Pisc 2

“imnovadora

Samta Marts - Colombin / PEX: |57-5) 4381000 Ext 3267

miare2Funimagdalens educo

A
Rl ale
J1 m _E' — k-_;.-u'_' 8 L(l AN

Elsodo oiado setd ooutt|
Elwodo cbado setd oot

Htse raed googie. T3t abc DVl A ] 1ag-FROA M4 1 SITIEETE 1708 Mgl =rmag-AIAEEA D 1 7S "

Fuente: Correo electrénico del Estudiante Pedro Javier Castro Guerra. [Mayo 11, 2020]

Imagen 9: Definicion de Series Documentales prioritarias para la Universidad del Magdalena en
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Imagen 10: Socializacion de objetivos, plan y cronograma de trabajo a la Secretaria General

de la Universidad del Magdalena.

Socializacion Objetivos, Plan y Cronograma de la aplicacion del Trabajo de Grado &®a0o = "

g@ugvirtual .edu.co> &= mig., 15 abr. 17:20 h* g -

para Mercedes

j‘@ PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA <pica
Santo Domingo - Distrito Nacional, Republica Dominicana, 15 de abril de 2020

Doctora

MERCEDES DE LA TORRE HASBUN
Secretaria General

Universidad del Magdalena

Estimada Doctora Mercedes, reciba un cordial saludo.
Adjunto encontrara para su informacion los objetivos, el plan de trabajo vy cronograma establecidos en el marco del Trabajo de Grado titulado "BANCO
TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA EN LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA".

Lo anterior. teniendo en cuenta los requisitos establecidos por la Universidad del Quindio con referencia a la socializacicn de los alcances del Trabajo en cuestion.

Atentamente,

PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA
Estudiante de Grado

CIDBA

Universidad del Quindio

[ Objetivo_PlanTra.. '

Fuente: Correo electrénico del Estudiante Pedro Javier Castro Guerra. [Mayo 11, 2020]



Imagen 11: Videoconferencias con la Profesional Especializada responsable del Grupo de

Gestion Documental de la Universidad del Magdalena.

l U PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA <pjcastrog@ogvintual.edu.co>
o

Viceoconferencla Trabajo de Grado
1 mansam

Milvida Maria Suasez Florez <osumezBunimagdaena o co> 17 de abdil de 2020 1822
Pata PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA <pieiarog@ugrinual edu o>, Jorge Salas Caaro
Gorpy @unimagd edu co>

Cordil sabudo, Pedro Javier.

vdeoconfarendia pard ratar ko relacionado con o Ti de Grado tndads WTER-NOLOOI:ODE
Y SUBSERIES PARA LA DESCRIPCION ARCHIVIS EN LA UNIWERSIDAD DEL MAGDALENA'

Cuniguier Inguetud Con gusin serd alendda

Alentamente.
MILVIDA MARIA SUAREZ FLOREZ
Profesional Especializado GGD
e —. -
v e vaked Carrers 32 No.22-08 Soctor San Pedro Awjandring
.m EANco Aogue Moteh Zivate |, Fiso 2

Santa Marta »~ Colambie / PEX: (57-5) 4381000 Ext 3287
msuareI@unmagdaleny. edu co

L K goeie o coe Tty de_imgninin_

ANSO LEGAL: Las opiniones que comenga e §e 200 CuOUSvES 0 Su QUIOr y N Nepresenian la cpinidn ofical
&e & UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA- 0 ¢ su ad Bl recepior debard verificar posities vius infomdtices
uwdmooﬂmmaurmwuwu&&ﬁtbhbbﬂ%mmn
qummw ados por B00 o e Conea La nfomatsdn contenida an
e y on MMMVIWnMahpmmh
Wymhww ytﬂtdﬂo& sn la S Ok qui el
Modmam&mﬂ o O el RSN por cuak oS persona dferente
P o @ mmDﬂWNAymmmmm&mum

ogakes aphcable El oculie, cagte, oﬂpoau‘a
COMUNCRsOn mdtqulqunm“m mtmﬁbam ) ‘

mm»m-mﬂmmm-dm en provecto momommmm dhadgue © emploe
i

da en esla En esle an
m«nnw.ymn 1 didad de la info i en &l condenida y monu @ cumplir con los
& de custod Wo y deends on el g a4 0. Si por ermer recite el merGe.
5 farto de vuola al remienta y 0 68 U3 arehin 4 & dastniite
_'Jm.la
4K
s il groghe sc2s R4 11423008t wrag R IALGOEE06! . 12

Fuente: Correo electrénico del Estudiante Pedro Javier Castro Guerra. [Mayo 11, 2020]



Imagen 12: Acuso de recibo de resultados del Trabajo de Grado por parte de la Secretaria

General de la Universidad del Magdalena.

Cormeo de La Unsversstiad def Quiocio - Exbega de seauttacios de Trstego de Aplcacdn

semo
! U PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA <pjcastrog@uqvinual.educo>
i |

Entrega de resultados de Trabajo de Aplicacion

Mercedes De la Torre Hasbun <mdelatore fBunimagdalena. edu.co> 11 de mayo de 2020, 18:22
Para: FEDRO JAVIER CASTRO GUERRA <pjcastrogilugvirtual. edu.co>

Sedior
PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA

Cordial satudo.

Acuso recibido del producto final de Trabajo de Aplicackdn - Banco Terminoldgico de
Series Documentales de la Universidad del Magdalena.

Una vez se supere la situacion de emergencia ocasionada por Covid-19, se convocard al
Comité de Archivo para ejecutar las acciones pertinentes de acuerdo al diagnostico
presentado por usted.

De parte de esta Secretaria y de la Universidad ded Magdalena agradecemos ia
informackdn rechida como producte de su trabajo de aplicacién.

Quedo atenta a sus comentarios.
Atentamente,

MERCEDES DE LA TORRE HASBUN
Secretaria General
Universidad del Magdalena

De: PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA <pjcaskogi@ugviriual edu co>

Enviadoc lunes, 11 de mayo de 2020 S4Sp.m.

Para: Mercedes De la Torre Hasbun <mdefalosre@unimagdalena. edu cox

Cc: Jorge Salas Castro <jorgesalas@unimagdalena. edu co>; Midvida Maria Suarez Florez
<msuarer@unmagdalena.edu.co>

Asunto: Entrega de resultados de Trabajo de Aplicacidn

Flwxio otado stk ooy

AVISO LEGAL: Las opinlones que contenga este mensaje son exclusivas de su autor y no representan la opinicn oficial
de b UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA.- o de su adminstracion. El recepior deberd venficar posibles vinus informaticos
que lenga of Comed O cualguier anexo a él, razon por la cual UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA no aceplara

Hizerwil googe. 07 =23ebcOi0 4 Feteriag-ARIA NSO 2200 T IS IS ol s rrag- I A 1 0S4 382200 2

Fuente: Correo electrénico del Estudiante Pedro Javier Castro Guerra. [Mayo 11, 2020]



FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIAY

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1.

Informacion General.

Titulo del trabajo de aplicacion

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES PARA LA DESCRIPCION
ARCHIVISTICA EN LA UNIVERSIDAD DEL

MAGDALENA

Autor(a)

PEDRO JAVIER CASTRO GUERRA

Docente-Asesor

ALEJANDRA GIRALDO GAVIRIA

Lugar de aplicacion del Proyecto:

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA

Ciudad:

Santa Marta, Magdalena (Colombia)

Duracion:

Ochenta (80) horas

Modalidad del Trabajo de Grado:

Aplicacion

Linea de formacion

1. Gestion de la informacion.

Area

2. Archivistica

Palabras Clave:

Banco terminoldgico, Serie documental, Normalizacién

documental.
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2. Descripcion

En una temética en la que no hay muchos referentes, desarrollar un Banco Terminoldgico de Series
Documentales para las Instituciones de Educacion Superior, supone un avance importante, no solo para
estas Instituciones, sino también para el entorno publico y la archivistica en nuestro pais; donde se
requiere normalizar todas las aristas de la gestion documental y la administracion de archivos, en
procura de generar sinergias que posibiliten la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién,
facilite la interaccion ciudadana y coadyuve para procesos transparentes de cara a la sociedad. Los
bancos terminoldgicos son pues una forma de conceptualizar las agrupaciones documentales y en el
area de la educacion en donde se busca la excelencia a través de los procesos de acreditacion
institucional es un componente estratégico. Este trabajo retrotrae un valioso trabajo previo del Profesor
Luis Fernando Sierra y le afiade las particularidades propias de las Instituciones de Educacion Superior,

en una acreditada por alta calidad y referente nacional como lo es la Universidad del Magdalena.
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