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INTRODUCCION

La Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA fue creada por
la Administracion Municipal mediante el Decreto 1364 de 2012, como una unidad
administrativa especial, del orden municipal con autonomia administrativa,
personeria juridica, financiera, presupuestal y patrimonio propio. SAPIENCIA, tiene
como funcion principal administrar los recursos de educacion superior de la ciudad
de Medellin de forma articulada con el Sistema de Educacion Publica Superior y los
planes, programas y proyectos municipales, para incrementar y facilitar el acceso
de los ciudadanos a la educacion superior. Para cumplir con su misiéon SAPIENCIA
requiere adoptar medidas que le permitan manejar con criterios de eficacia,
oportunidad, transparencia, seguridad y accesibilidad la informacion.

Mediante Acuerdo 019 de 02 de diciembre 2020, expedido por el Concejo Municipal
se modifico el decreto 1364 de 2012, en cuanto a la denominacion, objeto, funciones
y otros aspectos de la Agencia de Educacion Superior de Medellin — Sapiencia la
cual tiene como objeto: “Liderar la formulacién, implementacién, seguimiento y/o
evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos para la consolidacion de la
Educacion Postsecundaria en el Municipio de Medellin, promoviendo, en el marco
del principio de autonomia, que las entidades presten el servicio publico de
Educacién Postsecundaria de manera integral, complementaria, con calidad y
pertinencia, de acuerdo con las necesidades y demandas para el desarrollo del
municipio, el departamento y el pais”(...).

Sapiencia en cumplimiento del decreto Nacional 1080 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Cultura mediante el cual se reglamentan las Leyes 594
de 2000 y 1437 de 2011 modificada por la Ley 1755 de 2015 en su Literal d,
presenta la actualizacion del Plan Institucional de Archivos-PINAR1, herramienta
estratégica que contribuye a garantizar la adecuada planificacion vy
funcionamiento de la Gestion Documental como un sistema transversal a toda la
entidad.

SAPIENCIA, al ser una entidad publica, esta regida en materia archivistica por la
Ley 594 de 2000, y sus decretos y acuerdos reglamentarios. Con el proceso de
modernizacién de los archivos en Colombia a partir del afio 2012 se empez6 a
dimensionar la funcion archivistica de manera integral articulandola con el ciclo
PHVA. Es en este contexto donde surge un instrumento archivistico denominado
Plan Institucional de Archivos -PINAR- que es definido por el Archivo General de la
Nacién como una “herramienta de planeacion archivistica que se articulo con los
demas planes y proyectos estratégicos de la Entidad2.

1 Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Cultura, mediante el cual se reglamentan las Leyes 594 de 2000 y

1437 de 2011, incluye dentro de los instrumentos archivisticos para la gestion documental el Plan Institucional de Archivos - PINAR
2 Archivo General de la Nacion (2014). Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos. PINAR.

n a u Sede principal Sapiencia

@SapienciaMed | ¢ Tra | 73 N °65-296
e | (574) 44479 47




SAPIENCIA

Agencia de Educacién

Postsecundaria de Medellin Alcaldia d Mede"in

istrito de

El PINAR™gHpoMta*fa planeacion estratégica de la Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA, en aspectos archivisticos, tales como:
cumplimiento de norma, funcionamiento administrativo, disponibilidad econémica,
uso de nuevas tecnologias y la aplicacion de la técnica archivistica.; con la finalidad
de permitir al ciudadano el acceso a la informacién publica con oportunidad,
contribuyendo de esta manera a la eficacia y eficiencia de la Agencia.

El equipo de trabajo del Archivo Central como responsable de la elaboracion del
PINAR, presenta este instrumento de planeacion archivistica para la Agencia de
Educacion Postsecundaria de Medellin.
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1. GLOSARIO

Administracion de archivos®: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Acceso a Documentos de Archivo* Derecho de los ciudadanos a consultar
informacion que conservan los archivos publicos en los términos consagrados por
la Ley.

Acceso a la informacién® Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

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 gestion, 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. También se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestibn administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

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

Aspecto critico8: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad®: Abarca aspectos como la seguridad de
la informacién y la infraestructura tecnoldgica.

Conservacioén digitall%: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o
retardar el deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas
permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como estabilizacion
tecnoldgica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para
garantizar la trascendencia de los contenidos.

3 Archivo General de la Nacién (2014). Manual Formulacidon del Plan Institucional de Archivos. PINAR.
4 Archivo General de la Nacién (2013). Glosario de términos AGN.

5 Archivo General de la Naciéon (2014). Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos. PINAR.
6 Archivo General de la Naciéon (2013). Glosario de términos AGN.

7 lbidem.

8 Archivo General de la Naciéon (2014). Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos. PINAR.

9 |bidem.
10 |bidem.
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Depositt™ teeearenivoll: local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

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

Documento Electrénico de Archivo!3: Registro de informaciébn generada,
almacenada y comunicada por medios electronicos que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de
sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Ejes articuladores!*: Se basa en los principios de la funcién archivistica dados en
el articulo 4 de la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la
siguiente forma: administracién de archivos, acceso a la informacién, preservacion
de la informacion, aspectos tecnolégicos y de seguridad, y fortalecimiento y
articulacion.

Fortalecimiento y articulacién®®: Involucra aspectos como la armonizacién de la
gestion documental con otros modelos de gestion.

Funcién archivisticalé: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que complete desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién
0 conservacion permanente.

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

Instrumentos archivisticos!8: Herramientas con propésitos especificos, que tiene
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Plan1®: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

1 |bidem.

12 |bidem.

13 |bidem.

14 Archivo General de la Nacion (2014). Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos. PINAR.
15 Ibidem.

16 |bidem.

7 Archivo General de la Nacién (2013). Glosario de términos AGN.

18 Archivo General de la Nacion (2014). Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos. PINAR.
19 |bidem.
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rmentteBian  AtsidindgMegelimstitucional?®:  Instrumento  que organiza y orienta
estratégicalertte "1asacciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion Anual?l: Es la programacién anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Plan Institucional de Archivos?2: Instrumento archivistico que permite generar
cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento logico a los planes y
proyectos que en materia

Preservacion a largo plazo?3: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y su forma de registro o almacenamiento.

Preservacion Digital?4: La copia debe ser convenientemente clasificada en cuenta
la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A pesar de que la
digitalizacion certificada permite la sustitucién del original, pueden presentarse
problemas de duplicidad.

Programa de Gestion Documental?®: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, 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 utilizacién y conservacion.

Procesos técnicos de la gestiéon documental?®: son aquellos que contemplan
todo el ciclo vital de los documentos, para el caso de Colombia se cuenta con los
siguientes: Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencia
Documental, Preservacion a Largo Plazo, Valoracion y Disposicién Final.

Riesgo?’: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

Seguridad de la informacion?8: Los sistemas de gestion documental deben
mantener la informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la
confidencialidad, la integralidad y la disponibilidad de la informacién; ademas, puede
involucrar otras propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad (accounttability),
no repudio y fiabilidad.

20 |bidem.

2 |bidem.

22 Archivo General de la Nacion (2013). Glosario de términos AGN.

2 |bidem.

24 |bidem.

% |bidem.

2 Archivo General de la Nacion (2014). Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos. PINAR.
27 |bidem.

28 Archivo General de la Nacion (2013). Glosario de términos AGN.
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Tabla teRetetieién“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.

Transferencia Documental3°; Remision de los documentos del archivo de gestion
al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion
documental y de valoracién documental vigentes.

2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos, se recolecto informacion que
permitiera analizar el desempefio de la funcién archivistica en la Agencia de
Educacion Postsecundaria de Medellin — SAPIENCIA.

Para el analisis se revisaron los siguientes documentos:

Organigrama Institucional

Mapa de procesos

Vision

Misién

Diagnosticos Documentales

Tablas de Retencién Documental

Plan Estratégico

Sistema de Gestion Integral

Actos administrativos (Decretos, Acuerdos, Resoluciones).
Planes de mejoramiento

Evaluacion de criterios diferenciales de la politica del MIPG
Diagnostico para el Sistema Integrado de Conservacion

AN N NN YAV N U N N N

Observacion Directa: Para analizar el funcionamiento de los procesos técnicos
archivisticos: -planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion. Se realizé
observacion directa sobre la documentacion y las condiciones de los espacios
locativos.

2.1 CONTEXTO NORMATIVO DEL PINAR

v' Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos

29 |bidem.
30 Ibidem.
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v' Decreto 1080 de 2015: Reglamentario del Sector Cultura

v' Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion Establecido en el Articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015

v' Decreto 612 de 2018 Directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del
Estado.

En la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA, el
responsable por la elaboracion, implementacion y seguimiento es el Proceso de
Gestidon Documental, a cargo de la Subdireccion Administrativa, Financiera y de
Apoyo a la Gestion. Para la elaboracion del PINAR se aplicé la metodologia
establecida por el Archivo General de la Nacién, en su: “Manual de formulacion e
implementacion del PINAR”.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA establecio los
siguientes aspectos institucionales:

3.1 Mision

Generar capacidades y oportunidades en la Educacion Postsecundaria,
convocando, concertando y articulando esfuerzos entre el Estado, el sector
productivo, la comunidad académica y la sociedad civil para el desarrollo, el
bienestar y la competitividad de Medellin3t,

3.2 Vision

Para el aflo 2030 Sapiencia habra logrado la Transformacién Educativa y el
posicionamiento del Sistema de Educacién Postsecundaria, promoviendo la
universalizacion del conocimiento y la educacion a lo largo de su vida32.

3.3 Valores

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con su
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

31 Pagina web institucional.
32 SAPIENCIA.
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FrteenseCom p AT dedigdetipsciente de la importancia de mi rol como servidor pablico y
estoy éfceispugicitrpermanente para comprender y resolver las necesidades de
las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes
con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a
mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos del estado®s.

3.4 Estructura Orgéanica

La Estructura Organica fue adoptada por Acuerdo del Consejo Directivo 003 de
2013 y modificada por Acuerdo Municipal 019 de 2020.

i
| Consejo Directivo

\ Direccién General

[ E R SR RS E RS SRR

N R RN -

SesssaRBEERRERAn S

Subdireccién para la
| Gestion de la Educacion

| Postsecundaria

3.5 Mapa de procesos

El mapa de proceso de SAPIENCIA, cuenta con 4 macroprocesos: Estratégico,
Misional, Apoyo y Evaluacion. El proceso de Gestion Documental hace parte del
macroproceso de apoyo.

33 SAPIENCIA.
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MAPA DE PROCESOS

» COMPROMIsn -

PROCESOS DE APOYQ

= Gestidn del talento humano

= Gestin contractual

» Gestion administrativa

= Gestidn documental

= Gestidn de sistemas de Informacken

vidiLsne *

SYAVS3IY3LNI S318Vd NOIDDVSILVS

PROCESC DE EVALUACION PROCESOS MISIONALES

¥ CONTROL
n a la ciudadania
¥ permanencia

e Auditoria interna la Educacién

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS PARTES INTERESADAS

4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La funcion archivistica de la Agencia de Educacién Postsecundaria de Medellin -
Sapiencia se desarrolla bajo los lineamientos y normatividad vigente del Archivo
General de la Nacion y de acuerdo con las demas normas y orientaciones
plasmadas en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, mediante el
Sistema Integrado de Gestion.

4.1 Aspectos Administrativos

La estructura organica de la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin —
SAPIENCIA-solo contempla 5 dependencias: Direccion General, Oficina Asesora
Juridica, Oficina de Control Interno, Subdireccion Administrativa Financiera y de
Apoyo a la Gestion y la Subdireccion para la Gestion de la Educacion
Postsecundaria —encargada de lo misional. En la estructura organica no se cuenta
con una dependencia administrativa denominada “Archivo Central”’, el
funcionamiento del archivo estd a cargo de la Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Apoyo a la Gestion, a través de la funcién 16: “Coadyuvar en la
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que la Y&y c1astrormes le impongan a la Agencia’.

=5

En el MIPG cuenta con siete (7) dimensiones, entre ellas la dimension e Informacion
y Comunicacion, que contempla el Sistema de Gestion Documental. Teniendo en
cuenta lo anterior en la Agencia de Educacién Postsecundaria de Medellin se cuenta
con el Proceso de Gestidon Documental que se encarga de manera transversal de la
documentacion de la Agencia.

v" En el mapa de procesos de la Agencia, en los procesos de Apoyo se encuentra
el Proceso de Gestion Documental, cuyo objetivo es: “Realizar las actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planeacion, manejo y organizacion de
la documentacion producida y recibida en Sapiencia, desde su origen hasta su
disposicion final, con el objetivo de facilitar su utilizacion y preservacion a largo
plazo.

v' El Proceso de Gestion Documental cuenta con once (11) contratistas; un
profesional en Archivistica, dos (2) con formacion tecnologica en Gestion
Documental, cumpliendo asi lo establecido en el articulo 3 de la Ley 1409 de
2010. En la politica de Gestion Documental aprobada por Resolucion No. 8038
de 201934 en el componente administracion de archivos establece: “La Agencia
de Educacion Postsecundaria de Medellin, debe contar con personal idoneo, en
distintos niveles de formacion,

v' El proceso cuenta ademas con 8 contratistas en diversas areas del
conocimiento, sistemas, administracion, funcién publica, gobierno local, lo que
permite un trabajo interdisciplinario que enriquece el proceso. El hecho de que
el personal del Proceso de Gestion Documental sean contratistas de prestacion
de servicios representa un riesgo para la estabilidad y el control del proceso
debido a que se puede presentar mucha rotacién del personal.

v' Como instancia asesora en relacién con la funcién archivistica SAPIENCIA
cuenta con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio creado por
Resolucién No. 3236 de 2018. En el articulo segundo se establecié que se
adoptan como politicas de gestion y desempefio las siguientes [...]...gestion
documental... [...]. Posteriormente el en articulo séptimo establecié que el
Comité Institucional de Gestion y desempefio de SAPIENCIA sustituira los
demas comités que tengan relacion con el modelo y que no sean obligatorios
por mandato legal.

v' El proceso cuenta con Politica de Gestion Documental®® adoptada por
Resolucion No. 8038 de 26 de diciembre de 2019. Esta politica se elaboré

34 SAPIENCIA. Resolucidn No. 8038 del 26 de diciembre de 2019 “Por medio de la cual se aprueba la Politica de Gestion Documental de la Agencia de
Educacion Superior de Medellin — SAPIENCIA-. Medellin.

35 La Politica de Gestion Documental
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prteemtmer e ripldiagls NedeHtd los componentes indicados en el Manual Operativo del
Moéiete " mtegradertde Planeacion y Gestion; es decir: componente estratégico,
componente administracion de archivos, componente documental, componente
tecnologico, componente cultural. Esta politica deberéa ser revisada a la luz del
Anexo Técnico que aporta la version 3 del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, en el cual se establecen unos criterios de cumplimiento, y por lo tanto

requiere ser actualizada.

v" SAPIENCIA cuenta con una actualizacion en el Reglamento Interno de Archivo
adoptado por Resolucion No. 8439 de 06 de noviembre de 2020
Este reglamento establece los lineamientos que regulan la funcion archivistica
en la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin — SAPIENCIA y que
permitiran la planeacion, operacion, verificacion y mejoramiento continuo del
proceso de gestion documental de manera transversal en las actividades
administrativas institucionales, atendiendo a disposiciones legales externas e
internas.

v' El proceso de Gestion Documental anualmente elabora el plan de capacitacion
para los funcionarios en las dependencias de la Agencia, con el fin de socializar
la aplicacion, de los aspectos técnicos archivisticos y su marco normativo.

v' Los recursos econémicos asignados al Proceso de Gestiobn Documental se
ejecutaron en: contratos de prestacion de servicios, de apoyo a la gestién y de
mantenimiento del software, adquisicion de unidades de almacenamiento,
insumos de trabajo —cajas, carpetas-, y equipos de reprografia.

4.2 Aspectos Técnicos

La agencia cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos
v" Instrumentos de gestion de la informacién publica: Estos instrumentos
se encuentran actualizados y adoptados mediante Resoluciéon No. 2731 del
26 de agosto de 2021 2021 y publicado en pagina web institucional en el link
de transparencia y acceso a la informacién — Gestibn Documental.

Registro de activos de informacion
Indice de Informacién Clasificada y Reservada
Esquema de publicacién de informacién

\ VVYV

Tablas de Retencién Documental TRD: Las TRD V1 que cubren el periodo
histérico 2013-2020 convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos,
segun Acuerdo 006 de 16/12/2021.

v Banco Terminologico de Series y Subseries Documentales: Se
construyo a la par de las TRD y se presentd al Comité Institucional de Gestion
y Desemperiio el dia 20/12/2019, segun consta en el Acta 002 de 2019.
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rrmmnanety Neydiyfe N9R!® de Series y Subseries Documentales RUSD: inscripcion
erreetrReyistrer°Unico de Series y Subseries Documentales — TRD ante el
Archivo General de la Nacion bajo el namero: TRD-535, el 03 de junio de
2022.

v Programa de Gestion Documental: Elaborado, adoptado mediante
Resolucidon No. 8440 de 06 de noviembre de 2020 y publicado en pagina web
institucional en el link de transparencia, datos abiertos, Instrumentos de
gestion de la Informacién

v Inventarios documentales: Se cuenta con inventarios documentales desde
el afio 2013. Al momento la Agencia cuenta con un Formato de Inventario
Unico Documental —FUID- que contiene el 99% de la documentacion de la
Agencia. El 1% restante es el inventario de la serie documental contratacion
gue esta sujeto a revision, ajustes y modificaciones.

Actualmente la Agencia administra 33186 expedientes, generados por la
finalizacién de los convenios entre COMFAMA y Sapiencia con archivo
descentralizado por la falta de espacio en Sapiencia para almacenamiento.
En total el archivo central de sapiencia cuenta actualmente con 90.000
expedientes aproximadamente.

v' Sistema Integrado de Conservacion: El Sistema Integrado de
Conservacion con sus dos componentes Plan de Conservacion Digital y Plan
de Preservacion Digital y fue aprobado por el Comité Institucional de Gestion
y Desempeiio como consta en el Acta No. 05 del 25/11/2021.

v' Tablas de Control de Acceso: Se cuenta con el indice de informacion
clasificada y reservada que establece las restricciones existentes a la
documentacion. En cuanto a las tablas de control de acceso (perfiles)
requeridos para los procesos y actividades de la Gestion Documental es
necesario realizar ajustes a los perfiles existentes y disefiar politicas que
permitan la seguridad de la informacion.

v' Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA:
Se cuenta con un SGDEA denominado Mercurio en la version 7.0, sin
embargo, es necesario optimizar el uso de esta herramienta para
implementar la produccion documental en soporte electronico cumplimiento
con lo estipulado por el AGN, y articularlo con los demas sistemas de
informacion de la Agencia.

v Digitalizacion de documentos: Mediante el Programa de Gestion
Documental se establece el programa de reprografia que atienda a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion y los
estandares de buenas précticas.
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teeeAgeneigetenta con los siguientes procesos técnicos archivisticos

v Proceso Técnico de Planeacion Documental:

La planeacion del proceso se realiza a través del Plan Institucional de Archivos.
El proceso de Gestion Documental se encuentra vinculado al Sistema de Gestion
de Calidad, en donde tiene caracterizacion, procedimientos, instructivos, guias,
formatos e indicadores con los cuales se mide y controla el proceso, para la
vigencia 2023 se tiene planeado realizar la actualizacion de todos los
documentos del Sistema Integrado de Gestion.

v" Proceso Técnico de Produccion Documental:

EL Proceso de Gestion y mejora de la calidad cuenta con el procedimiento:
“Elaboracion de Documentos P-ES-GM-001", que tiene como objetivo establecer
los lineamientos para la elaboracion, actualizacién y publicacion de los
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA de Medellin-Sapiencia”. Este
procedimiento establece las caracteristicas externas de los documentos que se
producen en la Agencia; por consiguiente, algunos aspectos de la produccién
documental quedan cubiertos. Es necesario trabajar este aspecto
conjuntamente con los procesos de Sistemas de Informacion, TI,
Comunicaciones y Gestion Documental para lograr un mayor grado de madurez
en la produccién de documentacién especialmente con la intencién de optimizar
recursos y lograr una mayor eficiencia administrativa.

v' Proceso Técnico de Gestién y Tramite de Documentos:

El proceso de Gestion y tramite se encuentra centralizado por medio de la Ventanilla
Unica que esta ubicada en el Piso 1 de Sapiencia, el cual es atendido por una
contratista que hace parte de Gestion Documental. En este punto se recibe la
documentacion de los usuarios que llegan a la Agencia con el documento en soporte
papel y se radican todas las comunicaciones que ingresan a la Agencia.

De otro lado el proceso de Gestion Documental desde el archivo central apoya la
radicacion de las areas administrativas (Direccion, Subdireccién Administrativa,
Oficina Juridica y la Oficina de Control Interno) y el &rea misional (Subdireccion para
la Gestion de la Educacion Postsecundaria) y lo relacionado con las actividades
administrativas especialmente las relacionadas con los contratos de Fiducias.

En 2020, la radicacién estaba en todas las dependencias, en la actualidad solo esta
en el proceso de Gestion Documental, con lo que se ha mejorado el proceso y se
han disminuido los errores de radicacion.

A continuacién, se mencionan algunas practicas que deben mejorarse un poco mas:
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o THAGEIES fftitibnarios y contratistas que reciben comunicaciones oficiales
en sus correos institucionales deben enviarla a radicar cuando van a dar
respuesta.

e Continuar empleando las comunicaciones internas, no utilizar el formato
carta.

e Lo horarios para el funcionamiento de la Agencia son de 8:00 a.m. a 5:30
p.m. por lo tanto, es importante que la radicacion de comunicaciones se
realice en los horarios establecidos.

La consulta de informacion se hace de dos formas, a través del software Mercurio y
presencial en el Archivo Central, cuando se hace préstamo de documentos este se
registra en el control de préstamos del proceso.

v" Proceso Técnico de Organizacién Documental:

En la vigencia de 2002 se elaboré un procedimiento para la organizacion
documental en donde contempla las fases del ciclo vital del documento.

La subserie documentales contratos interadministrativos (ej. para el disefio de
ciudadelas), contratos de obra y contratos de interventoria a obras, producen
documentacion —planos y cronogramas- en soporte papel en tamafio extra grande
para los cuales en el archivo no hay unidades de almacenamiento adecuadas.
Ademas, toda la serie contratos conserva informaciéon en medios analogos —cd,
USB, discos externos- que no esta en condiciones aptas de almacenamiento y no
ha sido migrada a otras unidades para garantizar su conservacion.

El 97% de los expedientes en el Archivo Central de la Agencia esta debidamente
organizado (clasificado, ordenado y descrito) en este caso se trata de la serie
documental Historias de beneficiarios, comprobantes contables, etc. El 3% restante
corresponde a la serie documental contratos que es quizas la serie documental con
mayor grado de complejidad y que requiere un proceso de organizacion donde se
apliquen dos principios archivisticos (Procedencia y orden original). La cantidad de
metros lineales pendiente de organizacion es de 30 aproximadamente.

v Proceso Técnico Transferencias Documentales:

En la vigencia 2020 se elabor6 el procedimiento de transferencias documentales
primarias y secundarias en soporte fisico y medios analogo en la Agencia.

En la Agencia se requiere continuar con las capacitaciones al personal de los
archivos de gestion de acuerdo a la forma como deben diligenciarse los
instrumentos de control —inventarios documentales- y preparar la documentacion
para la transferencia que es programada en cada vigencia.
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v ProcesyeTéerifeo Disposicion de Documentos:

En la vigencia 2020 se elabor6 el procedimiento de disposicion final de
documentos para soporte fisico.

En el archivo central se encuentran almacenados 50 ml (120 cajas) de
documentacion correspondiente a inscripciones a convocatorias a becas —
Camino a la educacion superior, enlaza mundos, becas tecnologias, etc.-
administradas por SAPIENCIA. Esta documentacion ademas esta en soporte
electronico porque en el momento de la inscripcion se digitalizaba toda la
informacion, esta documentacion en ambos soportes puede ser eliminada
debido a que no se establecio relacion entre los aspirantes y la Agencia y desde
el punto de vista legal no representa riego alguno para la entidad. Para la
vigencia 2022 se planea llevar a cabo procesos de eliminacion.

En el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA —
Mercurio- se almacenan los contratos organizados y digitalizados. Algunos de
estos expedientes contractuales fueron digitalizados cuando estaban en su fase
de gestion, y luego fueron sometidos a otro proceso de organizacion, lo que ha
llevado a que de un expediente haya dos o mas versiones de documentos
digitalizados, situacion que afecta la disponibilidad de espacio en el servidor y
del que habra que hacer disposicion de las copias.

v' Proceso Técnico Preservacién a Largo Plazo:

e En el archivo central se emplean unidades adecuadas de conservacién —
cajas y carpetas-.

¢ En los archivos de gestion se sigue concientizando acerca del no uso de
carpetas tipo AZ.

e En el Archivo central se tiene un de desborde de 900 cajas X200
equivalentes 226,5 ml esto se debe a que los espacios locativos, las
unidades de instalacién (archivador rodante y estanteria fija) son
insuficientes para albergar la produccion documental de la Agencia.

¢ No se cuenta con unidades de instalacién adecuadas para la informacion
en gran formato —planos o documentos en soporte papel tamafio- por
consiguiente, estos estan sufriendo deterioro fisico. La cantidad de planos
en el archivo central supera los 8 metros lineales.

e En la vigencia 2022 se documentdé el Programa Especifico de
Documentos Especiales y se presento la propuesta de conservacion y
preservacion de documentos especiales, debido a la cantidad de
documentacion en soportada en medios analogos.

v" Proceso Técnico Valoraciéon Documental:

0@ 0

@SapienciaMed




SAPIENCIA s

Agencia de Educacién

Zia
Pt a Meeiieige MpgRlD con Tablas de Retencion Documental convalidadas por el
Confité Beprartamental de Archivos en diciembre de 2021, por ende, las series 'y
subseries documentales estan valoradas, sin embargo, es imprescindible
identificar las series o subseries documentales que se vayan generando para
realizar el proceso de valoracion desde el mismo momento de su planeacion.
Actualmente se evidencia la necesidad de actualizar las TRD de la entidad.

4.3 Aspectos de Infraestructura

El archivo central esta ubicado en el segundo piso del edificio de la Agencia. Se
tiene como unidad de instalacion un archivador rodante con capacidad de
almacenamiento de 360 ML que en peso equivale a 17 toneladas. Ademas del
rodante se cuenta con 3 estanterias metdlicas fijas, y 10 puestos de trabajo. El
hecho de que el archivo este en el segundo piso implica un riesgo para la
estabilidad del edificio por el alto peso que alberga, y ademas se carece de un
concepto técnico que dé cuenta de la estabilidad del mismo. Por lo tanto, desde
el aflo pasado se dio inicio al proyecto de traslado del archivo al primer piso, el
cual se ha desarrollado con infraestructura fisica, Tl, Seguridad y Salud en el
Trabajo e ingenieria, realizando las cotizaciones y estudios necesarios para el
traslado.

La Agencia cuenta con dos depdésitos de archivo. El Depdsito uno esta ubicado
junto a la entrada principal, es espacio tiene lamparas led, pero no tiene sistema
de ventilacion y las cajas se encuentran almacenadas sobre estibas. El ventanal
del segundo piso da directamente sobre él, ocasionando que en temporada de
lluvia se puedan presentar filtraciones de agua por el costado donde la pared y
el vidrio se juntan. Las llaves de este deposito son administradas por el personal
de Gestiébn Documental, y tiene una copia de seguridad el encargado de bienes
de la Agencia.

El depésito dos se encuentra ubicado en el primer piso debajo de las escalas de
la parte de atras, en este depdsito parte de la documentacién se encuentre en
estanteria fija, 30 ml. Ubicados sobre una mesa se encuentran 20 ml y es el
espacio donde se almacena la documentacion proxima a eliminarse. De este
depdsito tienen llaves el personal del archivo central, y tiene una copia de
seguridad el encargado de bienes de la Agencia.

4.4 Aspectos Tecnoldgicos

La Agencia cuenta con un software para la gestion de documentos electrénicos de
archivo. El software es Mercurio version 7.0.

Sistemas de informacion:

0@ 0

@SapienciaMed




SAPIENCIA

Agencia de Educacién

Postsecundaria de Medellin e&%
L

=5

fi-MedrlliEducacion Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA cuenta

IStrito

gort Eines °(BY°gistemas de informacion en los cuales se produce, gestiona,
tramita y almacena la documentacion.

e Minotauro: es de propiedad de la Agencia de Educacion Postsecundaria de
Medellin - Sapiencia, fue disefiado a la medida, de acuerdo a las necesidades
puntuales y Unicas desde que inicio la etapa de paso al cobro de los créditos
y el area de cartera. Es importante resaltar que este desarrollo no fue
adquirido a ningun proveedor y se realizé con ingenieros contratistas de la
entidad.

e SIIS: Sistema de Informacion Sapiencia, es de propiedad de la Agencia.

e Sistema Integrado Sapiencia: Sistema que integra los mdédulos y sub-
modulos que se van desplegando para cubrir las necesidades de las
diferentes dependencias. En la actualidad este sistema cubre los procesos
de Convocatorias de los diferentes créditos condonables, becas y programas
de formacion (inscripciones, legalizaciones y renovaciones), flujos de
seguimiento y control, reportes e informes. Proceso de PQRSDF (el cual
incluye proceso de proyeccion, visto bueno, aprobaciones y las firmas
correspondientes, asi como, las vistas de seguimiento y control). Proceso de
Giros, el cual incluye la integracién con el modulo de convocatoria y la
relacion de conciliacion con las IES y Fiducias. Para el ODES se han
implementado los formularios que sirven para los estudios anuales que
alimentan el banco de indicadores.

e ISOLUCION: es un software o aplicativo que sirve para la administracion agil
y eficaz de los Sistemas de Gestidon de una organizacion, para el caso de la
Agencia sirve para documentar, conservar y gestionar la informacion
documentada del Sistema Integrado de Gestion (SIG).

e MERCURIO: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
en el cual se radican todas las comunicaciones oficiales de la agencia,
ademas permite almacenar toda la informacién de forma digitalizada y
documentos electrénicos
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Evaluado el cumplimiento de la funcién archivistica en la Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA, se identificaron como aspectos criticos
los siguientes:

Aspecto Critico Riesgo
Es necesario continuar la actualizacion, | * Incumplimiento de la normatividad
divulgacion e implementacion de los | archivistica vigente.
instrumentos archivisticos de la Agencia. * Pérdida parcial o total de la informacion.
* Dafo y/o deterioro de la documentacion.

La produccion documental de la Agencia
supera los 6000 expedientes anuales en
soporte papel, por lo que en 7 afos de | *Pérdida parcial o total de la informacion.
funcionamiento tiene méas de 42.000
expedientes que son controlados desde el
Archivo Central.

La serie documental contratos presenta
inconsistencias en el proceso de organizacion | *Incumplimiento de la  normatividad
—clasificacién, ordenacion y descripcion-. De | archivistica.

esta situacion se desprende que los contratos | *Pérdida parcial o total de la informacion.
de obras cuentan como planos y documentos | *Dafio y/o deterioro de la documentacion.
de gran formato que no estén en condiciones
aptas de almacenamiento.

Los espacios locativos, las unidades de | *Incumplimiento de la  normatividad
instalacion y las unidades de almacenamiento | archivistica.

son insuficientes para almacenar en | *Pérdida parcial o total de la informacién.
condiciones aptas la documentacion producida | *Dafio y/o deterioro de la documentacion.
en la Agencia.
El personal de la Agencia carece de | *Incumplimiento de Ila normatividad
competencias necesarias para el manejo de la | archivistica.

documentacion de los archivos de gestion. *Pérdida parcial o total de la informacion.
*Dafo y/o deterioro de la documentacion.

Identificar las unidades documentales cuya
produccién documental es electrénica, para | *Incumplimiento de Ila normatividad
darle la adecuada organizacion, | archivistica.

almacenamiento y recuperacion. *Pérdida parcial o total de la informacion.

La Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA de Medellin
debera establecer un plan de trabajo para subsanar las falencias del desarrollo de
la funcién archivistica.

n a u Sede principal Sapiencia

@SapienciaMed Q Transversal 73 N °65-296
e | (574) 44479 47




SAPIENCIA

Agencia de Educacién
Postsecundaria de Medellin

=
E5g

Algaid e MEAln ON DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICUALDORES

Ciencia, Tecnologia e Innovacién

NO

ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

AA

Al

Pl

ATS

FA

TOTAL

Es necesario continuar la actualizacion,
divulgacién e implementacién de los instrumentos
archivisticos con que cuenta la Agencia.

25

Los espacios locativos, las unidades de instalacion
y las unidades de almacenamiento son
insuficientes para almacenar en condiciones aptas
la documentacién producida en la Agencia.

23

La serie documental contratos presenta
inconsistencias en el proceso de organizacién —
clasificacién, ordenacion y descripcion-. Ademas,
los contratos de obra cuentan con gran cantidad
de informacion en grandes soportes
correspondientes a planos.

27

La produccion documental en soporte papel es de
100 ml anuales aproximadamente, por lo que es
necesario elaborar un diagnostico que permita
identificar unidades documentales cuya
produccion documental sea electrénica. Entre
ellos podemos encontrar gran cantidad de
documentos especiales como fotografias, videos,
etc.

33

TOTAL, POR EJE ARTICULADOR:

20

30

28

24

17

Convenciones:
AA — Administracién de Archivos

Al -

Acceso a la Informacion

Pl — Preservacion de la Informacién

ATS
FA -

— Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad
Fortalecimiento y Articulacion

6. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin — Sapiencia, en el
cumplimiento de las politicas de Gobierno Digital y MIPG fortalecera y mejoraré la
Gestién Documental de acuerdo al desarrollo de acciones a corto, mediano y largo
plazo que incorporen el uso y apropiacion de nuevas tecnologias que garanticen
una informacion disponible, la preservacion de la memoria institucional y el
patrimonio documental de la agencia. Para lo cual se fortalecera la administracion
de los archivos en la preservacion de la informacién, articulando las politicas de
Gestion Documental con las politicas de Gobierno Digital y MIPG para que se

garanticen el acceso de acuerdo con la normatividad vigente.
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v Actualizar, divulgar e implementar los instrumentos archivisticos para la gestion,
administracion y disposicion final de los documentos fisicos y electrénicos de
SAPIENCIA.

v' Gestionar los recursos y ejecutar las acciones necesarias para velar por la
conservacion y preservacion a largo plazo de la documentacién de SAPIENCIA.

v Desarrollar proyectos para la gestion de documentos electrénicos desde su
origen hasta su disposicion final, contribuyendo a la estrategia de gobierno
digital, racionalizacion de tramites.

v Actualizar, implementar y difundir las Tablas de Retencién Documental (TRD)
para los diferentes soportes, con el fin de disponer adecuadamente la produccion
documental en la agencia segun la normatividad vigente.

v' Formular, adoptar o aplicar lineamientos a través de politicas, procesos,
procedimientos y estandares para el manejo de la gestion documental que
permitan unificar los criterios para la administracion de los documentos,
articulados con la normativa vigente y el Sistema Integrado de Gestion.
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Para el fortalecimiento de la Gestibn Documental de Sapiencia se deben desarrollar
acciones a corto, mediano y largo plazo que incorporen el uso y apropiacion de
nuevas tecnologias, que permitan garantizar los derechos de acceso a la
informacion y la preservacion de la memoria institucional y el patrimonio documental
de la entidad, por lo tanto, se plantean los siguientes proyectos:

PROYECTO No. 01
Nombre: Actualizacién e implementacion del|Responsable del plan: Subdireccién
Programa de Gestion Documental. Administrativa, Financiera y de Apoyo a la
Gestion - Proceso de Gestion Documental.

Objetivo: Elaborar los instrumentos archivisticos | Alcance: Inicia con la elaboracion, continua con
para la gestion, administracion, preservacion a |la socializacion y finaliza con la ejecucion del
largo plazo y disposicion final de la documentacién | cronograma de implementacion del PGD.

—fisica y electrénica- de SAPIENCIA. (MIPG - Decreto 1080 de 2015).
Valor: Los costos establecidos para la
Plazo: Cuatro afios (2020-2023). implementacién del PGD se programaran en el

Plan de Accién anual.

Actividad Responsable Inicio Fin Entregable Observaciones

Determinar el

estado de la Equipo de Gestion
funcion quip 17/02/2020 | 30/02/2020 |  Diagnéstico
s Documental
archivistica en
SAPIENCIA
Los programas
L especificos son
Formulaciéon de Equino de Gestion Programas los
los programas | —J4P 02/02/2022 | 20/12/2022 |  Especificos :
especificos Documental documentados establecidos en
el decreto 1080
de 2015.
Documentacion Los procesos
de los 8 técnicos son
_procesos Equipo de Gestion 01/02/2023 | 3011212023 Procesos técnicos Io§
técnicos de la Documental documentados | establecidos en
Gestion el decreto 1080
Documental de 2015.
o Equipo de Gestion Programa de
Actualizacién y s
> Documental Programa de Gestion
aprobacion del Gestion Documental
Prograr.n,a de Comité Institucional 01/10/2023 | 15/12/2023 Documental PGD | establecido en
Gestion -
Documental de Gestion y y anexos. el decreto 1080
Desempefio de 2015
Implementacion
del Progrfi,ma de | Equipo de Gestion 01/11/2020 | 30/12/2023 Evidencias del
Gestion Documental proceso.

Documental
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PROYECTO No. 02

Responsable del plan: Subdireccién
Administrativa, Financiera y de Apoyo a la
Gestioén - Proceso de Gestion Documental.

Alcance: Inicia con la identificacion de la
Objetivo: Gestionar los recursos y ejecutar las |documentacion a almacenar y finaliza con el
acciones programadas para velar por la|almacenamiento adecuado y consulta de la
conservacion y preservacion a largo plazo de la |documentacion en almacenamiento externo.

Nombre: Almacenamiento  externo de
documentacion.

documentacion de SAPIENCIA. (Aplicar el programa especifico de archivos
descentralizados).
Plazo: Cuatro afios (2022-2025). Valor: $ 20'000.000 pesos
Actividad Responsable Inicio Fin Entregable Observaciones
1 La

documentaciéon a
almacenar debe
cumplir con o

Identificacion de establecido en el
unidades Equipo de Gestion Inventario Acuerdo 008:2014
1 2021 |1 2021
documentales Documental 01/05/20 5/06/20 documental del AGN.
cerradas.
Elaborar los
estudios previos | Equipo de Gestion

para la Documental 15/01/2023 | 30/01/2023 | Estudios previos

contratacion de
almacenamiento

Proceso de
Contratacion de | contratacionEquipo
almacenamiento de Gestién 15/02/2023 | 28/02/2023 Contrato
Documental
Entrega, traslado, Acta de entrega | Se envian més
ubicacion de Equipo de Gestion 15/03/2021 | 30/09/2023 _ cajas del
documentacion a Documental Inventarios archivo central
almacenar. Documentales | de Sapiencia.
Mantenimiento del Se realiza
contrato de Equipo de Gestion proceso de
almacenamiento Documental 01/03/2023 | 31/12/2023 Contrato contratacion
de documentacion anual.
PROYECTO No. 03
Nombre: Normalizacibn de la unidad de Responsable del plan: Subdireccion

Administrativa, Financiera y de Apoyo a la
Gestién - Proceso de Gestion Documental.
Objetivo: Gestionar los recursos y ejecutar las | Alcance: Establecer los parametros para
acciones necesarias para velar por la conservacion | normalizar los procesos técnicos de gestion y
y preservacion a largo plazo de la documentacion | tramite documental a través de la unidad de
de SAPIENCIA. correspondencia de la Agencia.

correspondencia.
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Plazo: Dos afios (2023-2025).

Valor: Se ejecutara por el equipo de Gestion
Documental.

Actividad Responsable Inicio Fin Entregable Observaciones
Documentar el
proceso de Equipo de Documentado
produccion y Gestién 01/05/2023 | 30/06/2023 | Proceso de

Y = . en el PGD
gestion y Documental Gestion y tramite.
tramite.
Funcionamiento Registro de
de la U. De C. Equipo de Control de comunicacione
en el proceso de Gestién 04/01/2023 | 31/12/2023 | comunicaciones |sen el
Gestion Documental oficiales aplicativo
Documental Mercurio.
PROYECTO No. 04

Nombre: Implementacion TRD. Responsable del plan: Subdireccién

Organizacion documental de la serie contratos.

Administrativa, Financiera y de Apoyo a la
Gestion - Proceso de Gestion Documental.

Objetivo: Gestionar los recursos y ejecutar las
acciones necesarias para velar por la conservacion
y preservacion a largo plazo de la documentacion
de SAPIENCIA.

Alcance: Organizar (clasificar, ordenar vy
describir) la serie documental contratos, elaborar
hoja de control de los expedientes, rotular
unidades de conservacién —caja y carpetas-
digitalizar, indexar y almacenar en el software de
gestion documental de la Agencia.

Valor: Se ejecutara por el equipo de Gestion

Plazo: 2023 Documental - Los costos establecidos
corresponden a la contratacion de personal.
Actividad Responsable Inicio Fin Entregable Observaciones
Verificar y
invgﬁgﬁig SL la Equipp}de Inventario
serie Gestion 01/02/2023 30/12/2023 doqumental
Documental (Ajustado)
documental
contratos.
Clasificar por
subseries
documentales Equipo de Inventario
los contratos Gestion 01/02/2023 30/12/2023 documental
custodiados en | Documental (Ajustado)
el Archivo
Central.
Identificar los
contratos cuya
 evidendie la | EQuipo de Inventario
. -, Gestion 01/02/2023 30/03/2023
aplicacion de los documental
S Documental
principios de
procedencia y
orden original.

n a u Sede principal Sapiencia

@SapienciaMed Q Transversal 73 N °65-296
e | (574) 44479 47




SAPIENCIA

Agencia de Educacién
Postsecundaria de|

. Equipo de
Organizar gegtién 01/02/2023 | 30/12/2023 Contratos
contratos organizados
Documental
PROYECTO No. 05
Nombre: Actualizacion de las Tablas de |Responsable del plan: Subdireccién
Retencion Documental -TRD de la Agencia de | Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestién
Educacion Postsecundaria de Medellin. - Proceso de Gestion Documental.
Obijetivo: Actualizar  los instrumentos | Alcance: Inicia con la compilacién, contintia con el
archivisticos para la gestién, administracion, | analisis e interpretacion y valoracién de Ila
preservacion a largo plazo y disposicién final de | informacién institucional, la elaboracion,
la documentacion —fisica y electrénica- de |aprobacion, convalidacion de la Tabla de Retencién
SAPIENCIA. Documental, aplicando
Valor: Se contratari al Historiador: $ 11.534.938
El resto del equipo interdisciplinario se conformara
con personal contrato en los procesos de la Agencia
(Subdireccion  Administrativa ~ (Administrador),
Plazo: 2022-2023. Contratacién (Abogado), Sistemas de informacion
(Ingeniero de sistemas) y de Gestibn Documental
(Archivista).
Actividad Responsable Inicio Fin Entregable Observaciones
Organigrama
Recopilacion de Equipo de Codificado.
informacion Gestion 01/02/2022 | 28/02/2022 Cuadro de
institucional. Documental funciones
Actualizacion . Cuadro de
Cuadro de Eqmp(_),de Clasificacion —
e ., Gestion 01/05/2023 | 30/06/2023
Clasificacion CCD
Documental .
Documental actualizado
Evaluacion de
series y Equipo
subseries por el | Interdisciplinario | 01/07/2023 | 30/08/2023
equipo Institucional
interdisciplinario
Propuesta de
TRD con anexos:
Memoria
descriptiva, Equipo de
cuadro de Gestion 01/07/2023 | 30/08/2023 | Propuesta de
funciones, Banco Documental TRD
terminoldgico de
series y
subseries
Actualizacion de Equipo de Banco
Banco Gestion 01/08/2023 | 31/09/2022 U
NN Terminolégico.
Terminoldgico Documental
Presentacion de Comité Acta de _C,om|te
TRD al CIGD Institucional de 01/09/2022 | 30/10/2023 Resolumo_n, de
Aprobacién
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Gestion y
Desempefio
El Consejo
Departamental de
. . Archivos tiene 90
Envio para Consejo Comunicaciones | dias habiles para
Convalidacion de | Departamental -
TRD por el CDA | de Archivos de 01/09/2022 | 30/10/2023 Oficiales dar cc_)nce_gto de
L S convalidacion, por
de Antioquia. Antioquia. A
consiguiente, este
término puede
cambiar.
PROYECTO No. 06
Nombre: Gestién de Documentos Electrénicos Responsable del plan: Subdireccién

Administrativa, Financiera y de Apoyo a la
Gestion - Proceso de Gestion Documental.

Objetivo: Fortalecer el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos desde su origen hasta
su disposicidn final, contribuyendo a la estrategia
de gobierno digital, cero papel y racionalizacion de
la digitalizacion e

tramites, por

medio de

indexacion de la informacion.

Alcance: Fortalecer el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA
de la Agencia desde su origen hasta su
disposicion final.

Plazo: 2023 - 2024

Valor: La labor de digitalizacion seré realizada
por el equipo de Gestion Documental. Se
requiere la inversion de alquiler de 3 escéner
$120.000.000 anual.

Actividad Responsable Inicio Fin Entregable Observaciones
Implementacion .
Equipo de
del Plan de Gestion 04/01/2023 | 30/12/2023 | nformes de
preservacion seguimiento
- Documental
Digital
Preparacién y
organizacién de Equipo de
las series y Gestion 04/01/2023 30/12/2023
subseries objeto | Documental
de digitalizacion
. Bases de datos
C Equipo de o
Digitalizacion e . de digitalizacion.
indexacion de Gestion
. Documental 04/01/2023 30/12/2023 .
expedientes en Expedientes
el SGDEA digitalizados en el
SGDEA
Transferencias Equipo de tra'r?g:rs;egsias
Documentales Gestion 01/06/2023 30/12/2023 )
- Inventario
Electronicas Documental .
actualizado
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8. MAPA DE RUTA

Corto Mediano plazo
Plan o proyecto/ Tiempo plazo (1 a 4 aiios)
(0 alaio)

2023 2024 2025 | 2026
Actualizacién e implementacion del Programa de
Gestion Documen{)al ’ X X X X
Almacenamiento externo de documentacion. X X X X
Normalizacién unidad de correspondencia. X X X X
Implementacién Tablas de Retencion
Do[;umental — TRD. X X X X
Actualizacion de las .Tablas de Retencién X X
Documental de la Agencia.
Gestion de Documentos Electrénicos. X X

9. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se realizaré informe de seguimiento y control cuatrimestral al Plan Institucional de
Archivo - PINAR, atendiendo a la medicién propuesta en cada uno de los planes o
proyectos.

10.ANEXOS
v" Anexo 01. Medicidn y priorizacion aspectos criticos

11.BIBLIOGRAFIA

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones, Articulos 5, 6, 14, 19, 21,42, 46, 47, 48 Y 49.

Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacién pubica nacional y se dictan otras disposiciones”. Articulo 16
“Archivos”.

Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y
se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.
Guia para la formulacion del Plan Institucional de Archivos, expedida por el Archivo
General de la Nacion. Recuperado de:
https://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/doctecnicosFiles/PINAR. pdf

Manual Operativo Sistema de Gestion V3 (2019), disponible en:
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Freen e hittps:/ isaldfadei¥agelifica. gov.co/documents/28587410/34112007/Manual+Operativo
+MIPGepdf/te3462h4+97h7-be3b-b243-781bbd1575f3

12.CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del cambio
1.0 20/02/2020 | Elaboracion del Plan Institucional de Archivos.

Actualizacidn del Plan Institucional de Archivos. Se ajusto el contenido
1.1 20/01/2021 | del Diagnostico Institucional de Archivos y se agrego el proyecto No.
09 al PINAR.

En el acta No. 001 de 2022 del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio de Sapiencia, se aprob6 la actualizacién a version 1.2 del
PINAR. Se ajust6 el contenido del Diagndstico Institucional de
1.2 25/02/2022 | Archivos y de los proyectos del PINAR en su contenido y estructura.
Se eliminé el proyecto 4: Automatizacién del servicio de consulta y
préstamo de expedientes, por ser una meta cumplida. La codificacién
de expedientes se convierte en una actividad del proceso.

Se eliminé el proyecto 5: Gestiébn del conocimiento para la
administracion de documentacion e informacion. Esta actividad queda
constituida en el plan de capacitaciones enmarcado en el PGD.
Actualizacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, de acuerdo a
la situacion actual de la agencia, se realizaron los siguientes cambios:
Actualizacion imagen del Mapa de Procesos,

1.3 27/01/2023 | Actualizacion de la situacion actual de la agencia (Aspectos
Administrativos, técnicos, de infraestructura, tecnoldgicos)
Actualizacion de los aspectos criticos y ejes articuladores
Actualizacién de la visién del PINAR y los objetivos

Actualizacion de los proyectos en la realizacién de las actividades y el
alcance.

Eliminacion del proyecto N° 8.
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