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1. ASPECTOS GENERALES:

La informacion es considerada uno de los mas importantes activos para la
toma de decisiones, es por esto que su gestion eficiente se ha convertido en
un apoyo estratégico y fundamental en las entidades, por lo cual es
necesario implementar un Programa de Gestion Documental, que permitan
disponer de manera ordenada de los Archivos Institucionales, indispensable
en el desempefio de la entidad.

1.1. Introduccion:

Los documentos independiente de su soporte, sop-considerados de vital
importancia para el desarrollo de las Instituciones;-proporcionan informacién
valiosa para la comunidad en general, apoyo fundamental para la toma de
decisiones y rendicion de cuentas, pueden ser usados como testimonios
confiables y precisos de las decisiones’ y las acciones que se han
documentado indispensable para la Historia, es asi como los archivos son
considerados como lenguaje natural.de la administracién publica. Por todo lo
anterior, se debe implementar un Programa de Gestion Documental,
fundamentado en los principios-y procesos archivisticos, asi como en las
buenas practicas, apoyados ccin la tecnologia adecuada. Con el transcurrir
de los tiempos, las normas y necesidades cambian, los retos para la
Universidad son cada vez mayores y por tal motivo se atienden lineamientos,
estandares y normas fiacionales e internacionales tomando como referentes
principales al Conseio Internacional de Archivos y al Archivo General de la
Nacion.

El Consejc internacional de Archivos CIA, establece que los archivos
represenrtan una riqueza incomparable. Son el resultado de la produccion
documental de la actividad humana y constituyen el testimonio irremplazable
de hechos pasados. Garantizan el funcionamiento democratico de las
sociedades, la identidad de los individuos y de las comunidades, y la defensa
de los derechos del hombre.

Por otro lado el Archivo General de la Nacion, creado en el afio de 1989 por
intermedio de la Ley 80, y encargado de la organizaciéon y direccion del
Sistema Nacional de Archivos, de regir la politica archivistica, custodiar,
resguardar y proteger el patrimonio documental que conserva. Se fortalece
con la creacién de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos como norma
fundamental que regula la administracion de los archivos en Colombia. Su
ambito de aplicacién abarca toda la administracion publica.
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La Universidad de Antioquia con el objeto de proteger su patrimonio
documental y modernizar sus procesos, viene trabajando desde 1.974, ano
en el cual mediante Resolucion Rectoral 229 se crea la seccion de Archivo y
Microfilmacién, en el afio de 1984 mediante Acuerdo Superior 08, se reforma
el Departamento de Administracion Documental y por Resolucion Rectoral
5375 de 1994 es creado el Sistema de Archivos Universitarios, que
posteriormente seria substituida por la Resolucion 23103 de 2006, acto que
rige actualmente el Comité Sistema de Archivos. Otro aspecto de gran
importancia y vigencia lo constituye la creacion de la Tabla de Retencion
Documental aprobada desde el afio 2009 mediante Acuerdo $4 emitido por el
Consejo Departamental de Archivos, las cuales inician_su implementacion
con la expediciéon de la Resolucién Rectoral 30238 de 2010.

El Departamento de Administracibon Documenial tiene como filosofia
suministrar en forma oportuna y eficaz la informacién a los diferentes
usuarios, al interior y fuera de la institucion, para el contribuir con el normal
desarrollo de sus actividades, buscandé> mantener la seguridad de la
informacion y preservar la memoria documental de la Universidad.

1.1.1. Antecedentes

Durante dos siglos, la Universidad de Antioquia ha sido el Alma Mater de
Antioquia, y su historia es también la historia de la regién y de Colombia. Su
origen se remonta a la época colonial. Fundada en 1803 como un Colegio de
Franciscanos, se desarrollaron en su seno los estudios superiores de aquella
época: Gramatica, Filosofia y Teologia. El plan de estudios de cada catedra
estaba formado por cursos, entre los que se destacaban, en Gramatica: letras
humanas, latinidad, retérica, mitologia; en Teologia: teologia dogmatica,
teologia esculastica, teologia moral, canones y leyes; y Filosofia. Se
comprends- que habia entonces una relacion directa entre estudios superiores
y formacion sacerdotal. Los titulos de entonces nacieron de la carrera
eclesiastica: Licenciado, Maestro y Doctor.

Hoy, la Universidad de Antioquia marcha a la vanguardia de la investigacion
en el pais. No sdélo es la Institucion con la mayor cantidad de proyectos
cientificos inscritos en Colciencias, sino también la de mayor numero de
grupos de investigacién considerados de excelencia. Ademas, retribuye a la
sociedad con programas de extension que llevan el conocimiento mas alla de
las aulas, como una manera de contribuir a mejorar la calidad de vida de su
comunidad.
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Mas de doscientos once afios después, la Universidad de Antioquia sigue fiel
a sus postulados iniciales, es ahora mas que nunca, el proyecto cultural
colectivo mas importante de Antioquia y se ha convertido en un referente
investigativo y académico de Colombia y de Latinoamérica.

1.1.2. Estructura Organica

UNIERSIDAD OF ANTIOOUIA

Come

‘‘‘‘‘‘

ce 334y o e o o vaaze

,,,,,,,

http://portal.u¢ea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/institucional/informacion-
ofganizacional/contenido/ascontenidosmenu/organigrama

1.1.3. Listado de Dependencias U de A

10101101 - Rectoria

10101103 - Direccion Oficina de Asesoria Juridica
10101105 - Auditoria Institucional

10201101 - Secretaria General

10201102 - Departamento de Administracion Documental
10201103 - Departamento de Informacion y Prensa
10201104 - Departamento de Publicaciones

10201106 - Departamento Emisora Cultural

10201107 - Departamento de Servicios Audiovisuales
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10301101 - Vicerrectoria General

10401101 - Vicerrectoria Administrativa

10401110 - Seguridad a Personas y Bienes

10501101 - Gestion del Financiamiento

10501102 - Gestion de Politicas Financieras y Riesgo

10501103 - Gestion de la Viabilizaciéon Financiera

10501104 - Gestion de Resultados Integrales

10501105 - Gestion de Activos

10601101 - Logistica e Infraestructura

10601102 - Planeacién Logistica

10601103 - Gestion de Soluciones Logisticas R

10601104 - Gestion de Complementadores Logisticos _

10601105 - Gestion Logistica para la Investigacion

10701101 - Desarrollo Institucional

10701102 - Gestién de la Dinamica Institucional, ©

10701103 - Desarrollo del Talento Humano . -

10701104 - Gestion de Informatica

10701105 - Gestidn de la Arquitectura de Procesos

10801501 - Direccidon de Bienestar Universitario

10801502 - Departamento de Desairollo Humano

10801503 - Departamento Promoacion de Salud y Prevencion

10801506 - Departamento ngéportes

10804501 - Fondo de Bienestar Universitario

20101101 - Departamerito de Admisiones y Registro

20101601 - Vicerrectoria de Docencia

20101602 - Departamento de Bibliotecas

20201601 - Vicerrectoria de Investigacion

20301401 - Miiseo Universitario e Historico

20301403 Division Extension Cultural

20301601 - Vicerrectoria de Extension Universitaria

20401201 - Seccional Magdalena Medio

20401202 - Seccional Suroeste

20401203 - Seccional Occidente

20401204 - Seccional Oriente

20401205 - Seccional Nordeste

20401206 - Seccional Bajo Cauca

20401207 - Seccional Uraba

20401208 - Seccional Norte de Antioquia

20401601 - Direccion de Regionalizacion

20501101 - Direccion de Posgrado

20601101 - Direccion Gestidon y Relaciones Internacionales
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20701201 - Departamento de Morfologia

20701202 - Departamento de Fisiologia

20701203 - Departamento de Bioquimica

20701204 - Departamento de Farmacologia y Toxicologia

20701205 - Departamento de Patologia

20701206 - Departamento de Microbiologia y Parasitologia

20701207 - Departamento de Medicina Interna

20701208 - Departamento de Cirugia

20701209 - Departamento de Obstetricia y Ginecologia

20701210 - Departamento de Pediatria y Puericultura

20701211 - Departamento de Siquiatria y Ciencias del Comportamiento

20701213 - Departamento de Medicina Preventiva y Salud Publica

20701214 - Departamento de Educacion Médica

20701216 - Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion

20701217 - Departamento de Radiologia y Radioterapia

20701301 - Instituto de Investigaciones Médicas

20701601 - Facultad de Medicina

20801101 - Departamento de Apoyo A(jmﬁistrativo

20801201 - Departamento de Estudics Basicos Integrados

20801202 - Departamento de Atencidn Odontoldgica Integrada

20801601 - Facultad de Odontologia

20901201 - Departamento de‘Formacién Béasica Profesional

20901202 - Departamento dz Formacion Profesional

20901207 - Departamerito de Extension y Posgrado

20901601 - Facultad dg Enfermeria

21001201 - Departamento de Ciencias Basicas en Salud Publica

21001202 - Departamento de Ciencias Especificas en Salud Publica

21001601 - Facultad Nacional de Salud Publica

21101201~ Departamento de Farmacia

21101282 - Departamento de Alimentos

21101601 - Facultad de Quimica Farmacéutica

21201201 - Escuela de Medicina Veterinaria

21201202 - Departamento de Produccion Agropecuaria

21201203 - Departamento de Formacion Académica de Haciendas

21201601 - Facultad de Ciencias Agrarias

21301101 - Departamento de Recursos de Apoyo e Informatica

21301201 - Departamento de Ingenieria Civil

21301202 - Programa Ingenieria Telecomunicaciones

21301203 - Departamento de Ingenieria Industrial

21301204 - Departamento de Ingenieria Metalurgica

21301205 - Departamento de Ingenieria Quimica
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21301206 - Departamento de Ingenieria Sanitaria y Ambiental

21301207 - Departamento de Ingenieria Mecanica

21301208 - Departamento de Ingenieria Eléctrica

21301209 - Departamento de Ingenieria de Sistemas

21301210 - Departamento de Ingenieria Electronica

21301211 - Programa de Bioingenieria

21301601 - Facultad de Ingenieria

21401201 - Departamento de Matematicas

21401202 - Instituto de Fisica

21401203 - Instituto de Biologia

21401204 - Instituto de Quimica

21401601 - Facultad de Ciencias Exactas y Naturales _*

21501201 - Departamento de Ciencias Econémicas _

21501202 - Departamento de Ciencias Administrativas

21501203 - Departamento de Estadisticas y Matematicas

21501204 - Departamento de Ciencias Contabies

21501601 - Facultad de Ciencias Econdmicas

21601201 - Departamento de Artes Visuales

21601202 - Departamento de Musica y_Artes Representativas

21601203 - Departamento de Teatis

21601601 - Facultad de Artes

21701202 - Departamento de Historia

21701203 - Departamento d= Antropologia

21701204 - Departameriio de Sicologia

21701205 - Departamento de Sociologia

21701206 - Departamento de Trabajo Social

21701207 - Departamento de Psicoanalisis

21701601 - Facultad de Ciencias Sociales y Humanas

21801201~ Departamento de Practicas

218012082 - Departamento de Formacion Universitaria

21801601 - Facultad de Derecho y Ciencias Politicas

21901201 - Departamento de Linguistica y Literatura

21901202 - Departamento de Comunicacion Social

21901601 - Facultad de Comunicaciones

22001202 - Departamento de Educacién Avanzada

22001203 - Departamento de Educaciéon Infantil

22001204 - Departamento de Pedagogia

22001205 - Departamento de Ensefanza de las Ciencias y Artes

22001206 - Departamento de Extension y Educacion a Distancia

22001601 - Facultad de Educacion

22101201 - Departamento de Formacion Académica
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22101601 - Escuela de Microbiologia

22201201 - Departamento de Formacion Académica

22201601 - Escuela de Nutricion y Dietética

22301201 - Departamento de Formacion Académica

22301601 - Escuela de Idiomas

22401601 - Escuela de Bibliotecologia

22501201 - Departamento de Educacién Fisica y Extension

22501601 - Instituto Universitario de Educacion Fisica y Deportes

22601201 - Departamento de Formacion Académica

22601601 - Instituto de Filosofia

22701601 - Instituto de Estudios Politicos

22801601 - Instituto de Estudios Regionales

22901601 - Corporacion Ambiental

23001301 - Corporacién Académica de Patologias Tropicales

23101301 - Corporacion Académica de Ciencias Basicas Biomédicas

23201301 - Corporacion para la Investigacion Cientifica Biogénesis

1.1.4. Recurso Humano
Departamento de Administraciéon tiocumental

+ Jefe de Departamenta (1)

* Secretaria (1)

* Coordinador de Archiva Central y Digitalizacian (1)

(e ; y .
\v/; * Coordinador Documentacian Programas Académicos (1)

N

* Coordinador de Archiva Histarico (1)

« Auxiliares Administrativos (13)

* Contratistas por prestacion de servicios (3)

* Estudiantes par estimulo académico (2)

» Aprendices (2)
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1.1.5. Herramientas de Gestion Documental

Tabla de Retenciéon Documental: Aprobada desde el afio 2009 mediante
Acuerdo 04 emitido por el Consejo Departamental de Archivos, las cuales
inician su implementacion con la expedicion de la Resoluciéon Rectoral 30238
de 2010, en la actualidad se encuentran en proceso de actualizacion.

Aplicaciones tecnolégicas: Como herramienta principal cuenta con un
Software (QfDocument), en el cual se soporta el proceso de digitalizacion de
series documentales, atendiendo al principio de procedencia, - en él se crea
la TRD, parametrizando el acceso y la seguridad de los registros. Para el
proceso de inventarios documental, se cuenta con el aplicativo DADSC.

Manuales y procedimientos: Se tienen los siguisntes documentos para
apoyar la gestion del proceso:

Manual de Comunicaciones oficiales.
Manual de usuario aplicacion docurisital.
Procedimiento Gestion de Documentos
Procedimiento programas aca<démicos.
Procedimiento certificado de cono pensional.
Procedimiento transferencias documentales.
Procedimiento digitalizacion.

FEFEEEFE

Sistema Comité de Archivos: Por Resolucién Rectoral 5375 de 1994 es
creando el Sistema de Archivos Universitarios, que posteriormente seria
substituida por la Resolucion 23103 de 2006 acto que rige el Comité Sistema
de Archivos en la actualidad.

1.1.6. Consciidado de Documentos

DOCUMENTACION EN ARCHIVOS METROS LINEALES
TALENTO HUMANO 320
CONTABILIDAD 254
ARCHIVO HISTORICO 304
ARCHIVO CENTRAL 1.129
TOTAL 2.007
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Digitalizacion

Se cuenta ademas con 2.050.284 de registros que identifican 8.861.194
imagenes correspondientes a 95 series documentales digitalizadas.

Microfilmacion

Por otra parte se cuenta con 1.140 rollos de microfilm, en estudio de
migracion a soportes y formatos que permitan garantizar su acceso y
recuperacion.

1.1.7. Objetivos

OBJETIVO GENERAL

Planear y ejecutar acciones que permitan controiar la documentacion desde
su produccién o recepcion hasta detérminar su disposicion final,
incorporando criterios administrativos, técnicos, legales y tecnolégicos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a. Gestion Administrativa: Elzi>orar herramientas que permitan gestionar
el proceso atendiendo a las criterios establecidos en el Plan de Desarrollo
y en el Plan de Acci¢n-institucional, incluyendo los recursos técnicos,
presupuestales, tecnoldgicos, humanos y fisicos necesarios para alcanzar
las metas programadas.

b. Funcionalidau: Generar herramientas documentales y facilitar
aplicaciones tecnoldgicas, con el propdsito de optimizar tiempos de
operacién - permitiendo establecer controles a la documentacion
gestioriada en la Institucion.

c. Control de la Gestidon: Realizar seguimiento de la documentacion
Institucional, tipificando los riesgos detectados, aplicando su respectivo
analisis y valoracion.

d. Acceso a la Informacion: Facilitar el acceso a la documentacion
Institucional atendiendo a los criterios técnicos establecidos, politicas
documentales, reglamento interno de archivo y normatividad vigente,
estableciendo los mecanismos y medios determinados para tal fin.
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e. Conservacion Documental: Definir la metodologia para facilitar la
conservacion adecuada del patrimonio documental, en soporte fisico y
electronico, determinando los recursos necesarios; garantizando la
seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de la informacion.

f. Aplicacion y Actualizacion de TRD: Documentar la aplicacion de la
Tabla de Retencion Documental (TRD) en las dependencias y/o procesos,
al tiempo que se identifiquen los cambios generados en la ultima version
de la TRD.

g. Tecnologia: Adquirir y/o utilizar recursos de hardware Vv software que
cumplan con los requisitos técnicos para generar, tramitar, recuperar y
conservar informacion con criterios de seguridad.

h. Normatividad: Aplicar la normatividad interna y-externa contemplando los
cambios generados en términos archivisticos en la Nacion y las
necesidades documentales de la Universidad de Antioquia.

i. Comunicacién y difusion: Generar cultura documental utilizando los
diferentes medios de comunicacién o difusion Institucional, dando a
conocer los aspectos de la ‘gestion documental, facilitando el uso
adecuado a la informacion gerierada en el proceso.

1.1.8. Glosario

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar
la informaciéon quée- conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados poria Ley.

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

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el €eficiente
funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestidén, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
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También se puede entender como la institucidon que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

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

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

Descriptor: Término normalizado que defirie el contenido de un documento y
se utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica de
informacion.

Digitalizacion: Técnica que peirnite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y ciros) en una que solo puede leerse o interpretarse
por computador.

Digitar: Accion de‘introducir datos en un computador por medio de un
teclado.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracién
hecha en-cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccién y/o reproduccion. Un sistema de
reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

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

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

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero
es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

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

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

Documento facilitativo: Documento producida en cumplimiento de
funciones idénticas o comunes en todas las entidades.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la €laboracién del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

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

Reglamento de . archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos
administrativos y t€cnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

Retenciéon dscumental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de-gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencién documental.

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

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.
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Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracion documental vigentes.

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

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

1.2. Alcance

Inicia con la identificacibn de aspectos relacionados con la funcion
archivistica al interior de la Universidad de.Antioquia, y finaliza con la
aplicacion de los procesos técnicos contemplando el ciclo de vida del
documento.

a. Aspectos de Planeacion

El Programa de Gestion Docuinental observa los planes y proyectos
disefados por la alta direccicn, contemplando su posicion dentro de la
institucion como proceso transversal, debe formar parte activa de la solucién
en términos documentaies de los procesos misionales y de apoyo, para
asegurar que el insurmo mas preciado de la institucion “su documentaciéon”
permanezca como- @l respaldo central de la gestion y sea la evidencia por
excelencia de sus acciones en pasado, presente y futuro.

En su Plan de Accidn, la gestion documental requiere de un buen ejercicio de
planeacién; atendiendo a factores internos y externos que presentan una
gran dinamica con importantes retos por resolver, una constante variacion
normativa, tecnologica y archivistica, que requiere del Departamento de
Administracion Documental de la Universidad de Antioquia una buena
preparacion para hacer el uso adecuado de los recursos que tiene a su
disposicion y alcanzar las metas propuestas siendo coherentes con la linea
de accidén trazada desde el plan de desarrollo institucional.

La gestion documental en la Universidad de Antioquia, esta enfocada a la
Gestidn por Proyectos, estos pueden tener varias fuentes de gestacion,
finalmente personal calificado en diferentes temas al interior del
Departamento, se dan a la labor de documentarlos e iniciar su ejecucion, en
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la actualidad el Departamento tiene cuatro iniciativas que surgen de la
elaboracién y ejecucion del Programa de Gestion Documental:

Actualizaciéon de Tabla de Retencién Documental
Espacios Fisicos, Bodegaje y sefale tica.
Gestion de Documentos Electronicos

Archivos Satélites o Especializados

cooop

Los proyectos del Departamento deben surgir de un analisis previo y se
deben generar atendiendo a las prioridades actuales del proceso, es una
actividad dinamica y es un proceso ciclico que requiere de una buena
participacion de todo el equipo de trabajo y el apoyo de la alta direccion.

1.3. Publico al cual esta dirigido

El Comité Sistema de Archivo: Definir las politicas, los programas de
trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de
los archivos

Organismos de control interno y externo: Garantizar la evidencia del
Subsistema de Control de Gestion’ a través del adecuado manejo de la
documentacion.

Personal vinculado y -contratista con funciones administrativas:
Disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacién
institucional sea recuperable con la eficiencia, eficacia y efectividad
requerida.

Comunidad en general: Acceder a la documentacion atendiendo los
requisitos establecidos para tal fin, en cumplimiento de los derechos y
deberes.dei ciudadano.

1.4. Requisitos Generales

El Departamento de Administracion Documental para cumplir las metas que
se propone en su plan de accién, debe tener en cuenta entre otros muchos
aspectos los siguientes:
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REQUISITOS

a. NORMATIVOS

Los requisitos normativos son de gran importancia para la Universidad,
pues la documentacion surte diferentes funciones segun la etapa del
ciclo vital del documento que esté atravesando, para tal fin se atienden
las normas internas y externas en la materia, en especial las impartidas
por el Archivo General de la Nacién publicadas en el link Normativa
http://www.archivogeneral.gov.co/normativa en especial lo dispuesto en
la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012.

Es de gran importancia la normalizacidn del proceso y para lograrlo se
esta adelantando la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental
como insumo principal para alimentar el gester documental y
automatizar en mayor medida los procesos.

b. ECONOMICOS

En la Universidad de Antioquia los recursos son gestionados por
intermedio de proyectos, la optimizaciéin de recursos y el logro de
iniciativas deben estar de la mano ds lo establecido en el Plan de
Desarrollo y enmarcados en el Plan:de Accion, y asi proporcionar los
recursos necesarios para impiementarlo, mantenerlo y mejorar
continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad. Contemplando las
necesidades que puedan surqir en materia de:

+ Recursos Humanos
+ Recursos Tecnoldgicos
+ Recursos Fisicas

c. TECNOLOGICOS

La Universidgad de Antioquia proporcionara y mantendra Ila
infraestruciura tecnolégica necesaria para apoyar la implementacion del
PGD, {anto en hardware como en software que le permitan operar el
proceso y gestionar la informacion en forma adecuada; en la actualidad
cobra una importancia mayor con el ingreso de la politica Cero Papel, el
manejo del Documento Electrénico, la desmaterializacion, la Seguridad
de la Informacién y la Conservacion a largo Plazo del Documento
Electrénico.
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Para la coordinacion del PGD se deben garantizar los recursos
operacion que permitan la ejecuciéon de las actividades y proyectos
propios del Departamento, buscando integrar el programa de gestidén
documental (PGD) con todas las funciones administrativas de la entidad,
asi como con los sistemas de informacion, con los aplicativos y demas
herramientas informativas de las que haga uso la Universidad con el fin
de administrar en forma adecuada el proceso, aplicando herramientas
técnicas como: Manuales de procesos y procedimientos,

Formatos, Indicadores, Mapa de Riesgos, Tabla de retencion
documental que se encuentran aprobadas y en - proceso de
actualizacion, Sistema Comité de Archivo, Reglamente de archivos y
Politicas de Gestién Documental.

d. ADMINISTRATIVOS

El Departamento de Administracion Documernital de la Universidad de
Antioquia esta comprometido a aportar al control y cuidado del medio
ambiente en los aspectos con los cuales interactua, como la produccion
documental (aplicacion de la Directiva Presidencia N°04 del 2012), la
eliminaciéon documental enfocada =z 1a disposicidon del papel por medio
del reciclado, el proceso tambiér contempla otros aspectos que generan
un impacto menor como el -ccnsumo del agua, la optimizacidn de la
energia y la adecuada dispécsicion de los residuos.

e. AMBIENTALES

El desarrollo de cada uno de estos requisitos, permite tomar las decisiones
en forma asertiva, apoitar como proceso transversal al crecimiento de la
Universidad de Antioguia y cumplir a cabalidad con las funciones propias del
area.

1.5. Politica Archivistica

Mediante el Acta numero 195 de 17 de marzo de 2015, fue aprobado por el
Comité Sistema de Archivo, las Politicas a tener en cuenta al momento de
gestionar documentacion en cualquier proceso, en cualquier soporte y por
cualquier medio tecnoldgico, buscando asi proteger el patrimonio documental
de la Institucion.

a. Metodologia general

La Universidad de Antioquia incorporara y aplicara las mejores practicas en
la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
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informacion, independiente de su soporte y medio de creacién, garantizando
la aplicacion y actualizacion de la Tablas de Retencion Documental.

b. Gestion de la informacion fisica y electrénica

La Universidad de Antioquia adoptara de acuerdo a su necesidad,
conveniencia y pertinencia modelos de gestién para la informacion fisica y
electronica, nacionales o internacionales homologados para Colombia por el
legislador a través del Archivo General de la Nacidén, el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y/o el Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC y demas
entidades con competencia para ello.

c. Autorregulacién

En desarrollo de la autonomia universitaria y lo .establecido en la Ley General
de Archivo, es fundamental auto regular la gestion Archivistica a través del
Comité Sistema de Archivos en la Universidad de Antioquia, con proyeccion y
respeto por el cumplimiento de la normay ia técnica archivistica.

d. Modernizacion

La Universidad de Antioquia 'niplementara las Tecnologias de la Informacién
y la Comunicacion (TIC), para el fortalecimiento de la infraestructura de los
archivos, contemplando lcs siguientes aspectos:

+ Contribuir cen ia eficiencia y eficacia de la gestion administrativa.

+ Garantizar-¢l disefio, creacion y conservacién de los documentos
electréricos con las propiedades requeridas por la legislacion vigente.

+ Asegurar la conservacion y acceso a la memoria histérica de la
universidad en medios electronicos.

+ Incorporar las buenas practicas establecidas por los entes
gubernamentales competentes en materia tecnoldgica; avanzando en
forma directa al cumplimiento de la politica cero papel y el
fortalecimiento del documento electrénico al interior de la institucion.

e. Estandares para la gestion de la Informacién en cualquier soporte

La Universidad de Antioquia adoptara estandares para la gestion de la
informacion en cualquier soporte, nacionales o internacionales homologados
para Colombia por el Archivo General de la Nacion, el Ministerio de
Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicaciones, y/o el Instituto
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Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC y demas
entidades con competencia para ello.

f. Gestion de Comunicaciones (Control de firmas)

Las comunicaciones oficiales internas, producidas en la Universidad de
Antioquia, se deberan elaborar preferiblemente en medios electrénicos
controlados y deberan estar firmadas por un funcionario autorizado, dichos
cargos deben estar documentados en actos administrativos, manuales,
procedimientos o instrumentos que permitan su identificacién y. control.

g. Gestion de informacion y documentacion

La Universidad de Antioquia disefiara e implemeniara el Programa de
Gestion Documental — PGD- que contendra sus-ocho procesos técnicos
enunciados en el articulo 21 de Ley 594 de 200G o Ley General de Archivos,
y el decreto reglamentario 2609 de 2012 v normas que lo complementen,
concebidos como una estructura normalizada y herramienta de planificacion
estratégica a corto, mediano y largo plazo, debidamente soportado en el
diagndstico, cronograma de implementacion y recursos presupuestales.

h. Gestion del Medio ambiente

La Universidad de Antioquia 'debera optimizar todos los recursos puestos a
su disposicion para el logro de las actividades, evitando el uso indiscriminado
de recursos fisicos y ce otras indoles para el logro de las metas propuestas.

i. Cooperacion;articulacion y coordinacion

La Universidad de Antioquia fomentara la cooperacion, articulacion y
coordinacién permanente entre el Departamento de Administracion
Documental, Desarrollo Institucional y sus lineas decisionales, los
productores de la informacion y otras dependencias y sistemas de
informacion que permitan mejorar y complementar la gestion documental.

j- Gestiéon de Patrimonio

La Institucion construira una cultura especial de conocimiento y valoracion de
los, documentos, los archivos y la memoria histérica documental, al interior
de la Universidad y contribuira con su desarrollo. Al tiempo que reconocera
los documentos en cualquier soporte, producidos y conservados en
desarrollo de su misibn académica y/o administrativa como patrimonio
documental, acatando las acciones necesarias para conservarlo, preservarlo
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y difundirlo a la comunidad universitaria, atendiendo a la ética y respeto
institucional.

k. Aplicacion

La Universidad de Antioquia debe contemplar en los programas, planes y
proyectos que se adelanten en materia de archivos o en otras materias que
los afecten, el cumplimiento de las politicas aqui establecidas.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Valoracian

Presenacion
alargo plazo

3
1

II-

= -
g =
Transfarancla
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2.1. Planeacioén

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico
y su registro en el sistema de gestion documental.

La Planeaciéon contemplara la implementacion de la politica de gestidn
documental, ajustada a la legislacion, determinaciones técnicas,
administrativas, tecnoldgicas y buenas practicas.

Se fundamenta en los términos del Decreto 2608 ' de 2012 y demas
directrices definidas por el gobierno nacional, su elaboracion estara a cargo
del Departamento de Administracion Documerital responsable de su
aplicacion y seguimiento. Su aprobacion se hara por parte del Comité de
Archivo.

Para la elaboracion de los formatos, incorpora los elementos de la norma
técnica ICONTEC GTC-185, en lo referente a la diplomatica documental se
cuenta con el Manual de Comunicaciones Oficiales, y en lo relacionado con
el analisis de procesos se recopila informacion de importancia con la
actualizacion de la Tabla de Retencion Documental.

El Departamento de Administracion Documental con el objeto de dar
cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, acogera las estrategias y
lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en las siguientes normas:

+ Plan de Desarrollo

+ Plandz Acciéon

+ Ley 594 de 2000

+ Decreto 2609 de 2012
+ Acuerdo 003 de 2015

Con la identificacion de necesidades de la alta direccion, expresada en el
Plan de Desarrollo, se proyectan el Plan de Accion del Departamento de
Administracion Documental contemplando la actualidad normativa vy
priorizando acciones en beneficio de los diferentes usuarios de la
documentacion Institucional.
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2.2. Produccion

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

La produccién de documentos atiende a implementar estandares para toda la
Institucién por una parte, por la otra a entrar al proceso de identificacion en
términos de referenciar qué se elabora en otros medios o aplicaciones en el
entorno electronico a nivel institucional.

En el Programan de Gestion de Documentos se estan trabajando ambos
frentes, en primer lugar se busca establecer criterios técinicos implementando
la norma ICONTEC documentacién organizacional GTC 185, aplicandolas al
documento fisico y electronico; por otra parte impiementar los documentos,
formatos y controles requeridos que nos lleven.a manejar los estandares de
calidad del proceso de Administracion Dccumental en la Universidad de
Antioquia.

En la actualizacion de Tablas de Reierncion Documental se busca recuperar
informacion importante que nos. permita identificar la produccién de la
documentacion electrénica que > no se materializa y reposa en medios
ofimaticos, proponer un manejo adecuado de la misma, buscando garantizar
que cumpla con los criterios-de documento electrénico de archivo; al tiempo
que se identifique la infermacién que reposa en aplicaciones con el objeto de
evaluar la viabilidad de generar interaccion con el gestor documental de la
Universidad y verificar condiciones de seguridad y conservacion a largo
plazo.

El Departamento de Administracibon Documental contemplando Ila
complejidad y dimension de la estructura organico-funcional y posibles
reestructuraciones, decide asumir como codificacion que identifica
procedencia los centros de costos por dependencia garantizando de esta
forma una identificacion adecuada que no se duplique y familiarice al
personal de las diferentes areas con la identificacion documental de su
proceso.

Esta codificacion se aplica y actualiza en la Tablas de Retencién
Documental, al tiempo se lleva a la aplicaciéon documental, de tal forma que
este sistema de codificacion sea el elemento central para realizar las labores
técnico archivisticas y facilitar la trazabilidad con la documentacion
institucional.
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En la Universidad de Antioquia se determina atendiendo criterios internos y a
lo establecido en el Acuerdo N°060 del 2001, que las personas autorizadas
para firmar comunicaciones oficiales al interior de la Institucidén, seran los
funcionarios del nivel Directivo, Jefes y Coordinadores que cumplan
funciones de Jefatura designadas por su superior directo y/o a quien ellos
determinen mediante comunicacion escrita, de tal forma que se garantice
una acertada toma de decisiones y el conocimiento total de los aspectos
generados en cada proceso.

En la actualidad se cuenta con un gestor de documentcs que permite
incorporar la firma digitalizada o mecanica aun documento electrénico
generado desde una plantilla con los criterios previos de'la norma ICONTEC;
esta firma sera administrada unica y exclusivamente_por el lider de proceso,
buscando tener el mismo control en el documente- fisico y en el electronico
por el responsable del area.

Con el propésito de facilitar la elaboracion.d= documentos que son comunes
en toda la Universidad (Comunicaciones internas, Comunicaciones enviadas
externas y circulares), el Departamento creo un Manual para la elaboracion
de las comunicaciones oficiales, ‘que pretende facilitar la generacion de
documentos tanto en soporte fisico como en medio electronico, cuidando la
imagen corporativa institucionar.

El Departamento de Aadministracion Documental con el objeto de dar
cumplimiento adecuacio a este proceso archivistico, acogera las estrategias y
lineamientos estabiecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en las sigtuientes normas:

+ Ley 594 de 2000

+ Acuerdo 060 de 2001
+« GTC-185ICONTEC
+ Decreto 2609 de 2012
+« Acuerdo 002 de 2014
+ Acuerdo 003 de 2015

Se busca adoptar estandares de calidad en la produccion de documentos por
intermedio de la norma GTC-185 y con las normas restantes se determinan
los aspectos de control y competencia en la generacion de documentos.
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2.3. Gestion y Tramite

Es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperaciéon y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte
el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Estos pasos antes mencionados, surten el mismo efecto en la aplicacion
documental, optimizando recursos y aportando a la eficiencia administrativa,
entre otros beneficios cuenta con la descripcion de los metadatos de captura
en el sistema, la disponibilidad en linea mediante un.aplicativo web, la
funcionalidad de consulta y recuperacion de los documentos, el control y
seguimiento a los documentos, las plantillas para proyectar respuestas,
tiempos de respuesta, la funcionalidad de agregar archivos, agregar
comentarios, trazabilidad del tramite, etc.

Inicia con la recepcion de una solicitud en-la Universidad de Antioquia por
intermedio de la ventanilla unica de documentos, en la cual se recepciona la
documentacion, se radica y registta siempre y cuando cumpla con los
criterios de documento de archivo-y se haya verificado el destinatario al
interior de la universidad, pg&sieriormente se ingresa a la aplicacion
documental, la informacion perteneciente a cada documento; esta se clasifica
y encasilla para su debidaistribucién.

En la misma forma que se centraliza la recepcion de toda la documentacion
que viene del medic-externo se busca canalizar que toda la documentacién
que sale del medio interno llegue a la ventanilla unica de correspondencia
para ser registtada, controlada y distribuida atendiendo a los medios vy
necesidades que establezca cada documento y proceso, estos pueden llegar
a la ventanilla por personal del area y en mayor medida por los mensajeros
internos de la institucion en busqueda de seguir el paso adecuado para llegar
a su destino final.

Se continua con la distribucién, aqui los documentos se relacionan con el
flujo de los documentos al interior y al exterior de la Universidad, de modo
que estos lleguen a su destinatario con la oportunidad necesaria.

La universidad de Antioquia cuenta con un grupo de personal para cubrir el
proceso de mensajeria interna o distribucién, con un gran conocimiento de la
institucion, lo cual garantiza que toda la documentacion que ingresa o sale de
la Universidad se canalice en forma adecuada por intermedio de este equipo
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de trabajo, los cuales entregan y reciben informacion en forma controlada
para asegurar una buena gestion y responder de una forma responsable por
la documentacién a su cargo.

La distribucién de documentos al exterior de la Universidad pueda generarse
por dos medios, dependiendo de varios factores entre ellos el tiempo, la
connotacion legal y la ubicacion geografica entre otros:

1. Por intermedio de terceros: Servicios con empresas de correo,
atendiendo las especificidades del envio.

2. Por intermedio del personal de la Universidad de Antioquia: Para
envios locales atendiendo asuntos especificos.

En la Universidad de Antioquia se facilita el servicio-de consulta y acceso a la
informacion requerida por los usuarios internos.y externos, en cumplimiento
de normas que garanticen la seguridad 'y reserva de la informacion,
institucional y personal generada en cualquier soporte documental.

Garantizando las condiciones de acceso y contemplando acciones para
controlar el uso, administraciori,’ entrega, seguridad, conectividad vy
preservacion de la informacion contenida en los documentos de archivo.

La consulta determina que los usuarios podran acceder a los documentos de
los Archivos contemplando el ciclo de vida de los documentos, los usuarios
que soliciten documeitacion de los archivos de gestion, central e histérico
deberan diligenciar _los instrumentos de control de la consulta que se
establezcan para-al fin.

Aspectos gerierales de la consulta:

+ |dentificar competencia para la consulta

+ Garantizar el acceso a los documentos fisicos y electrénicos

+ |dentificar restricciones en la disponibilidad de los documentos por
reserva y conservacion

+ Informar acerca de la disponibilidad de los expedientes

+ |dentificar la ubicacion de los expedientes

+ Generar condiciones de acceso a la informacion, (Atencién telefénica,
presencial, medios electrénicos o prestamos internos)

+ Generar registro y control de préstamos, y devolucion de expedientes
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El Departamento de Administracion Documental con el objeto de dar
cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, acogera las estrategias y
lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en las siguientes normas:

+ Ley 594 de 2000

+ Acuerdo 060 de 2001

+ Decreto 2609 de 2012
+ Acuerdo 002 de 2014
+ Acuerdo 003 de 2015

En una Institucion con la dimensién de la Universidad de Antioquia, es
indispensable acudir a criterios de control en los docurientos independiente
del soporte de estos y las anteriores normas son ce gran utilidad para la
Institucion.

2.4. Organizacion

El proceso tiene variaciones en el fiacer cuando nos referimos al soporte
fisico y al soporte electréonico, pertal motivo se marcan diferencias en el
documento dependiendo del madio en cual es producido y/o conservado.

Atendiendo a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 el cual define la
Organizacion del documento electronico como el “Conjunto de operaciones
técnicas para declarai-el documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente’”

En la Universidad de Antioquia se cuenta con un aplicativo documental, que
cumple ¢on los requerimientos técnicos, legales, archivisticos y funcionales;
que permite aplicar la organizacion del documento electrénico de archivo
atendiendo a la estructura organica funcional, y lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental, garantizando un criterio de orden que permita una
gestion adecuada de la informacién electrénica.

No se puede desconocer que se cuenta con un volumen documental alto en
soporte papel, lo cual también se debe prever en este documento dando
cumplimiento a la Ley General de Archivo 594 de 2000 que determina la
Organizacion Documental como en el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion,
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como parte integral de los procesos archivisticos por intermedio de uno de
sus Acuerdos Reglamentarios 027 de 2006.

Clasificacion

De acuerdo con la estructura organico-funcional de la Universidad se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacion
documental, en el Departamento se adelantan las siguientes acciones:

+ |dentificacion de procedencia documental.

+ Aplicacion de la Tabla de Retencién Documental.

+ Conformacion de series y sub series documentales.

+ |dentificacion de tipos documentales establecidos.en TRD.

La Universidad de Antioquia cuenta con un aplicativo documental para el
manejo y gestion del documento electronico de archivo, que tiene incluida la
Tabla de Retencion Documental, establecienao el sistema de organizacion
central con los criterios definidos para su aliimentacion y recuperacion.

Ordenacion

La Ordenacién documental es -fundamental para aportar al acceso vy
recuperacion oportuna de Ios- documentos, para facilitar las labores de
conservacion y en mayor.nedida cuando se debe llevar a otro soporte el
documento, lo que se buaca es la ubicacion fisica de los documentos dentro
de las respectivas series en el orden previamente acordado.

Se debe determinarientre otras acciones las siguientes:

+ Verificar ias relaciones entre unidades documentales, series, sub
series y tipos documentales.

+ Detfeirminar la relaciéon entre expedientes al conformar y abrir un
expediente.

+ Definir el sistema de ordenacion a utilizar.

+ Aplicar la foliacion documental.

En este tema ya la Universidad de Antioquia cuenta con un aplicativo
documental para el manejo y gestion del documento electrénico de archivo,
que tiene incluida la Tabla de Retencion Documental, estableciendo el
sistema de organizacion central con los criterios definidos para su
alimentacion y recuperacion.
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Descripcion

La descripcion documental es el proceso de analisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacidn, localizacion y
recuperacion, para la gestion o la investigacion, en la Universidad de
Antioquia se aplican las técnicas establecidas en la norma NTC 4095,
partiendo del fondo, seccidn, serie, sub serie, numero de expediente, numero
de folios, fechas extremas y numero de carpeta.

En la descripcion documental ademas de la marcacién de una unidad
documental, se debe tener coherencia con todo el sisteina, desde las
unidades de conservacidn como cajas y carpetas, hasta ias unidades de
instalacion como sistemas rodantes y estanterias fijas’y finalmente con el
registro que los una en el sistema de inventarios institucional.

El Departamento de Administracion Documental con el objeto de dar
cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, acogera las estrategias y
lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en las siguientes normas:

+ Ley 594 de 2000

+ Acuerdo 042 de 2002
+ Decreto 2609 de 2012
+ Acuerdo 005 de 2013
+ Acuerdo 002 de 2¢14
+ Acuerdo 003 de 2015

El proceso requiere atender a un criterio de orden que le permita controlar la
informacion eriocado a la eficiencia administrativa y la prestacion oportuna
de los servicios archivisticos.

2.5. Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

En la actualidad se esta trabajando con las transferencias de documentos
electronicos ofimaticos, con el proyecto de documentos electrénicos de
archivo se busca realizar las transferencias entre aplicaciones al gestor
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documental, se estan cargando datos de los diferentes procesos para
establecer el nivel de seguridad, criterios de acceso y otros elementos de
importancia que permitan elaborar un Plan de trabajo con el proceso de
Tecnologias para controlar estos documentos y registros.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
e Valores l SEMIACTIVA e Valores

Primarios e Valores Seacundarios
Primarios

|

ENCIA
PRIMARIA

La transferencia documental es la-remisién de los documentos del archivo de
gestion al central y de este a! historico, de conformidad con las tablas de
retencién documental vigentes, la transferencia de documentos del archivo
de gestion al central se narabra como transferencias primarias. Y la remision
de documentos que se realiza del central al histérico se denomina como
transferencia secundaiia.

Transferencias Frimarias

Se habla de’estas transferencias cuando los archivos de gestion envian la
documeitacion al archivo central, para estas transferencias debe tenerse en
cuenta la circular que envia el Departamento de Administracion Documental
anualmente, con el cronograma de transferencias estipulado para cada area
y todas las instrucciones para realizar las transferencias en forma adecuada
al archivo central.

Procedimiento:

+ Atender el cronograma de transferencias establecido en la circular.

+ En cada Archivo de Gestion se debe estar atento a los tiempos de
retencién estipulados en la Tablas de Retencién Documental para
cada serie y Sub serie documental.
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o

Seleccionar los expedientes de las series y sub series documentales
que hayan cumplido su tiempo de retencion.

Realizar la depuracion de las carpetas: retirar documentos en blanco,
fotocopias, siempre y cuando exista el original, normatividad, y no sea
parte del expediente.

Conformar expedientes y/o carpetas atendiendo a los principios
archivisticos de: procedencia y orden original. El primer documento al
abrir el expediente y/o carpeta debe ser el de la fecha mas antigua y el
ultimo sea el de la fecha mas reciente.

Realizar la foliacion de los documentos en orden ascendente.

Rotular las carpetas segun las series y sub series retlejadas en la
Tabla de Retencién Documental.

Retirar ganchos metalicos tales como: clips o de ¢osedora.

Cuando las carpetas estén ordenadas, preceder a enumerarlas
comenzando en (1) consecutivamente, hasta (n) tantas carpetas se
vayan a transferir.

Solicitar la asesoria y revision de la iransferencia por parte de los
funcionarios del Departamento de Administracién Documental.
Elaborar original y copia del <Formato Unico de Inventario y/o
Transferencias Documentales.

Entregar en el Departamenio de Administracion Documental, los
documentos a transferir con el original y la copia del Formato Unico de
Inventario y/o Transfergticias Documentales.

El funcionario a cargo de la recepciéon de las transferencias del
Departamento de< Administracion Documental, devolvera a cada
oficina una copia del inventario documental firmado, certificando lo
recibido.

Transferencias Secundarias

Son las transferencias que se realizan del archivo central al archivo histérico,
segun lo estipulado en la Tabla de Retencion Documental, aplica para
aquellas series y sub series que son de conservacion total o permanente.

Procedimiento:

*

*

Identificar las series y sub series documentales que ya han cumplido
su tiempo de retencidn en el archivo central y que son de
conservacion total.

Registrar las series y sub series documentales en el formato unico de
inventario documental, registrando en el objeto que se trata de una
transferencia secundaria.
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+ Entregar al Archivo Histérico, los documentos a transferir con el
original y la copia del Formato Unico de Inventario y/o Transferencias
Documentales.

El Departamento de Administracion Documental con el objeto de dar
cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, acogera las estrategias y
lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en las siguientes normas:

+ Ley 594 de 2000

+ Decreto 2609 de 2012
+« Acuerdo 002 de 2014
+ Acuerdo 003 de 2015

Atendiendo los lineamientos internos y las normas externas se controla la
documentacion del acervo documental de la Universidad de Antioquia.

2.6. Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos en cuaiquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente’ o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de “stencidn documental o en las tablas de
valoracion documental.

En la Universidad de Antioquia, la disposicion de los documentos de archivo
esta determinada pora Tabla de Retencion Documental, y contempla para
lograr los fines de esie proceso las siguientes acciones:

+ Capacitacion y asesoria

+ Controi'y elaboracién de inventarios documentales
+ Ajpiicacion de métodos de seleccion documental

+ Automatizacion de tablas de retencion documental
+ Actualizacion de tablas de retencion documental

+ Aplicacion de tablas de retencién documental

El Departamento de Administracion Documental con el objeto de dar
cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, acogera las estrategias y
lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en las siguientes normas:

+ Ley 594 de 2000
+ Decreto 2609 de 2012

Pagina 33



UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

+ Decreto 2578 de 2012
+ Acuerdo 004 de 2013
+ Acuerdo 003 de 2015

Buscando que los documentos estén disponibles cuando se requieran y para
las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

2.7. Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documertos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de
su medio y forma de registro o almacenamiento.

A la luz del Decreto 2609 de 2012, se viene trabajando en el Departamento
de Administracion Documental para garantizar la perdurabilidad de los
soportes electronicos atendiendo los linearmientos del Archivo General de la
Nacién y el Ministerio de Tecnologias de{a Informacion.

Los formatos establecidos en la aplicacion documental se elaboran bajo
plantillas en formato TXT y s& gestionan y conservan en formato PDF,
buscando que los documentos producidos y recibidos en la Universidad de
Antioquia cumplan con losg clementos de conservacion adecuados a traves
de todo su ciclo de vida.

Los formatos de les documentos electronicos se deben ajustar a los formatos
establecidos etilas normas internacionales, por tal motivo se inicid6 un
proceso gradual para migrar imagenes digitales del formato Tiff al formato
PDF con' el propdsito de buscar disminuir el riesgo de obsolescencia
tecnolégica en la Institucion.

Se inicid con la recepcion de transferencias documentales electronicas, entre
los requisitos relacionados con la preservacién, se requiere que los
documentos de texto se presenten en formato PDF.

Con el propésito de garantizar la conservacion documental de los
documentos electrénicos de archivo, el proceso entre sus buenas practicas
realiza copias de seguridad del servidor (Diarias, semanales y mensuales)
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Se cuenta con un volumen importante de informacion soportada en rollos de
microfilm, los cuales son consultados y se tienen los medios para atender
dichos requerimientos, se tiene en evaluacidén su migracion a un soporte que
garantice su acceso y recuperacion en el mediano y largo plazo.

Por otra parte no debemos hacer a un lado lo dispuesto en la Ley 594 de
2000 Ley General de Archivos, el equivalente a Preservaciéon a largo plazo
en esta norma es Conservacién Documental, en sus inicios mas enfocado al
soporte fisico, posteriormente y hasta la emision del Decreto 2609 de 2012
se contemplaba bajo el criterio de documento (Independientz:ael soporte) en
la actualidad se cuenta con un gran volumen documentai en soporte fisico
que requiere acciones tales como:

Se definen los lineamientos para la proteccidin—y conservaciéon de los
documentos de archivo con actividades como:

Diagnosticar el estado de conservacidn de la documentacion.
Realizar mantenimiento y adecuacion de instalaciones fisicas.
Programar y ejecutar limpiezade areas y documentos.

Monitorear las condiciones anibientales.

Detectar y prevenir riesgos.

Adquirir y adecuar maobiilario y equipo.

Gestionar la comp:a de unidades de almacenamiento y conservacion.
Realizar actividades de almacenamiento y re-almacenamiento.

R

El Departamente-de Administracion Documental con el objeto de dar
cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, acogera las estrategias y
lineamientos -establecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en las siguientes normas:

+ Ley 594 de 2000

+ Acuerdo No. 048 de 2000
+ Decreto 2609 de 2012

+ Acuerdo 006 de 2014

+ Acuerdo 003 de 2015

Buscando que los documentos se conserven atendiendo las normas y
politicas internas, al tiempo acogiendo los lineamientos del Archivo General
de la Nacidn, la Universidad de Antioquia esta comprometida con la
proteccion del Patrimonio documental como su principal activo.
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2.8. Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal
o definitiva).

En la Universidad de Antioquia los documentos estan ligados a las funciones
del productor documental, desde la fuente se determina si ei-documento es
de archivo o es un documento de apoyo utilizando como herramienta
principal la Tabla de Retencién Documental en la cual se tienen previamente
valorados los documentos de archivo que inician sy ciclo de vida en la
Institucion.

En el Departamento de Administracion De¢umental, para la valorar los
documentos de archivo, se clasifican por @agrupaciones documentales y se
establecen los criterios de valor de la siguiente forma:

+ Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacioén

+ Valores primarios (adminisirativo, técnico, legal, fiscal y contable)
+ Valores secundarios (cultural, cientifico e histérico)

+ Valor mediato predetible

+ Valor mediato no-nredecible

+ Funcionalidad e/importancia

El Departamerio de Administracion Documental con el objeto de dar
cumplimiento-adecuado a este proceso archivistico, acogera las estrategias y
lineamientos’ establecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en ias siguientes normas:

+ Ley 594 de 2000

+ Decreto 2609 de 2012
+« Acuerdo 003 de 2013
+ Acuerdo 004 de 2013
+« Acuerdo 003 de 2015

Lo anterior con el fin de establecer la permanencia de los diferentes
documentos en las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de gestion,
archivo central y archivo histérico), con el objeto de determinar su disposicion
final (eliminacidon o conservacion temporal o definitiva)
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

3.1 Alineacién con objetivos estratégicos

El Programa de Gestion Documental debera estar alineado con el objetivo
estratégico del Plan de Desarrollo, y su plan de accién anual estara enfocado
en las necesidades que haya identificado la entidad, el proyecto nace de la
necesidad de mejorar la gestion académica administrativa de la Universidad
de Antioquia en la administracién de su documentacion, v hace parte del PAI
2012 — 2015.

3.2. Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo.

3.2.1. Metas a corto plazo

+ Capacitar al personal del Depariainento y a los encargados de los
archivos de gestion, en la implementacion del Programa de Gestion
Documental.

+ Publicar y socializar el-Programa de Gestion Documental en la
Universidad.

3.2.2. Metas a mediano glazo

+ Implementar ‘mejoras al programa de acuerdo con las normas vy
practicas e se vayan generando.

+ Hacer ~seguimiento y actualizacion al Programa de Gestién
Documental

3.2.3. Metas a largo plazo

+ Implementar mecanismos para adecuar la gestién documental a los
cambios tecnoldégicos.

+ Consolidar el proceso de transferencia de documentos electrénicos,
implementando conectividad directa desde las aplicaciones al gestor
documental.
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3.3. Asignacion de recursos.

El proyecto para su ejecucion cuenta con recursos del orden de los
$140.000.000 en su primera fase, para la implementacion se estableceran
los recursos necesarios que seran asignados por la alta direccion para el
logro de las metas y objetivos planeados.

3.4. Articulacion del programa.

El Departamento de Gestion Documental trabajara de la.mano con gestion
de informatica en el fortalecimiento del control de los documentos de archivo
electronicos.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

Este programa se realizara con los insumos de informacion recolectada en
las diferentes areas productoras de documentacion, y tiene sus inicios con la
elaboracion de plantillas en el apiicativo documental de la Universidad.

4.2. Programa de documentios vitales o esenciales (asociados al plan de
riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia).

Este programa dete fortalecer el mapa de riesgos de gestion documental y
contempla el seguimiento y asesoria a los procesos que generan estos tipos
documentales:.

4.3. Programa de gestion de documentos electrénicos.

El programa de gestion de documentos electrénicos debera hacerse bajo la
politica Cero Papel y los lineamientos de Gobierno en Linea. Describiendo
los elementos minimos que deben tenerse en cuenta al momento de
gestionar el ciclo de vida de los documentos electronicos de archivo.

4.4. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la
custodia o la administracion).

En la Universidad de Antioquia ya se dio inicio a este proyecto, se realizé un
pilo a replicar con un archivo especializado y se debe replicar a otras sedes y
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regionales. La Institucion debe implementar un proceso de custodia y
almacenamiento de documentos con especial control y seguimiento para
mantener sus inventarios actualizados.

4.5. Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado,
impresion digitalizacion y microfilmacién).

La Institucion cuenta con sistema de impresion y digitalizacion de
documentos, los cuales deberan estar ajustados de acuerdo con las
especificaciones definidas en el programa de gestion documental. En la
actualidad no se aplica la microfilmacion y el fotocopiado esia tercer izado y
se genera cultura con el uso adecuado de las copias.

4.6. Programa de documentos especiales (grafices, sonoros,
audiovisuales, orales, de comunidades indigenas o afro
descendientes, etc.).

En la actualidad se cuenta con un vcittrnen importante de informacion
soportada en rollos de microfilm, los cuales son consultados y se tienen los
medios para atender dichos requerimientos, se tiene en evaluacion su
migracion a un soporte que garantice su acceso y recuperacion en el
mediano y largo plazo.

4.7. Plan Institucional de Czapacitacion.

El responsable de la‘administracién del Programa de Gestion Documental
debera articular les programas de capacitacion y entrenamiento en materia
de gestiébn documental alineado al Plan Institucional de capacitacién o
Espacios de Formacion, el cual debe contemplar la realizacion de minimo 1
sesion de capacitacion o formacién en cada semestre.

4.8. Programa de auditoria y control.

El responsable de la administraciéon del Programa de Gestién Documental
debera programar Auditorias de seguimiento a la implementacién del
programa minimo 1 vez por semestre.

5. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO - MECI.

El programa de Gestion Documental tiene una relacion directa con el Modelo
Estandar de Control Interno — MECI, el componente de informacién se
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fortalece con la implementacion del PGD y el adecuado control al sistema de
Riesgos, referentes a perdida de informacion como fuente primaria para la
solucion de aspectos administrativos y académicos, permite reducir las
probabilidades de ocurrencia y sus impactos negativos al interior de la
Institucion.

Por tal motivo el Mapa de Riesgos del Departamento de Administracion
Documental debe propender por garantizar el adecuado uso y control de la
documentacion producida y recibida al interior de la Universidad de Antioquia
cubriendo todo el ciclo de vida del documento.

6. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
NTCGP1000.

El Departamento de Administracion Documental en busqueda de incorporar
buenas practicas a su proceso, adelanta las gestiones necesarias para
cumplir con los aspectos basicos queé) pueda requerir la norma
NTCGP1000:2009.

El proceso en su interés de avanzar.en la estandarizacion de las actividades
propias del quehacer archivistico, elaboré estos formatos que normalizan
actividades de gran interés en su gestion.

AD-FR-01 CONTROL DE FOLIACION

AD-FR-02 CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS INTERNOS
AD-FR-03 CONTROLENTREGA DE DOCUMENTOS EXTERNOS
AD-FR-04 INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

AD-FR-05 TARJETA DE AFUERA

AD-FR-06 CONTROL CONSULTAS

AD-FR-07 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AD-FR-CE FORMATO DE ACTA

AD-FR-09 INFORME DE ACTIVIDADES

El Departamento funciona con otros formatos propios y preestablecidos por

el estado, con el fin de cumplir con su finalidad principal, servir la informacién
con seguridad y oportunidad.
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