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RESOLUCION NUMERO 3648
(septiembre 26 de 2023)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y ADOPTA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE

LA AGENCIA DE EDUCACION POSTSECUNDARIA DE MEDELLIN - SAPIENCIA”

El Director General de la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA, en uso de

facultades legales y estatutarias contenidas en el Decreto con fuerza de Acuerdo 1364 de 2012, modificado
por el Decreto con fuerza de Acuerdo 883 de 2015 y el Acuerdo Distrital 019 de 2020 y las sefialadas en el
Estatuto General de la entidad contenido en el Acuerdo Directivo 003 de 2013 y Acuerdo Directivo 014 de

2015 modificados por el Acuerdo Directivo 29 de 2021 — Por el cual se expide el Estatuto General de la

Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA, y

CONSIDERANDO QUE:

. Es deber del Estado en cabeza de las entidades en todos los niveles y 6rdenes garantizar los

derechos fundamentales consagrados en la Constitucién Politica de 1991, en particular el derecho
a la intimidad (articulo 15), la libertad de informacidn (articulo 20), el derecho de peticion (articulo
23) y el derecho al acceso a documentos publicos (articulo 74), con las excepciones establecidas
en laley.

. Elarticulo 21 de la Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones, establece el deber de las entidades estatales de adelantar programas
de gestidn documental observando los principios y procesos archivisticos.

. La Ley Estatutaria 1712 del 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del

Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, define el
proceso de gestion documental y estipula que los sistemas de informacién electrénica deben estar
alineados con los programas, procesos y procedimientos del Programa de Gestién Documental.

. De acuerdo con la Ley Estatutaria 1712 de 2014, el articulo 35 del Decreto reglamentario 103 de

2015 determina cuales son los Instrumentos de gestion de la informacion publica tales como:
Registro de Activos de Informacién, el Indice de Informacion Clasificada y Reservada, el Esquema
de Publicacion de Informacién y el Programa de Gestion Documental.

. El articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015 del sector Cultura, plantea como principios del

proceso de gestion documental: la planeacién, eficiencia, economia, control y seguimiento,
oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio
ambiente, evaluacion, coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad,
orientacién al ciudadano, neutralidad tecnoldgica, y proteccion de la informacion y los datos.
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6. El Manual de Implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) publicado por el
Archivo General de la Nacién (AGN) establece como requisito para su elaboracién, definir las
politicas que sirvan como marco de accidn para la adecuada gestion documental de la entidad.

7. En virtud del articulo 2.2.22.3.8. del Decreto 1499 de 2017 se crea el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, el cual ademas de orientar la implementacién del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidén (MIPG), sustituye las funciones de otros organismos, por lo que asume las
funciones del Comité Interno de Archivo, de conformidad con la Resolucién 0561 del 12 de julio de
2018.

8. La Resolucion N° 3571 de 2023 Por medio del cual se derogan las Resoluciones N°. 208 de 2014,
Resolucion No.1038 de 2015 y la Resolucion No. 3236 de 2018 y se crea el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio en la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia, y se
dictan otras disposiciones, establecio las funciones, conformacion, periodicidad, responsabilidades
y roles y otras disposiciones del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio de Sapiencia.

En consecuencia, dentro del marco de las funciones atinente a dicho organismo es necesario
actualizar la Politica de Gestion Documental de la entidad aprobada el 15 de abril de 2020
mediante Acta del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio.

9. De conformidad con lo dispuesto en el numeral 17 del articulo décimo primero del Acuerdo
Directivo 29 de 2022 Por el cual se modifica el Acuerdo Directivo 003 de 2013 y el Acuerdo
Directivo 014 de 2015 (Estatuto General de la entidad), corresponde a la Direccion General de la
Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA, “expedir las resoluciones,
circulares, oficios y demas actos administrativos que se requieran para asegurar el cumplimiento
de los objetivos y funciones de la Agencia”.

En mérito de lo expuesto, el director de la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. OBJETIVO. Adoptar la politica de gestion documental, para el cumplimiento tanto
de los procesos técnicos como de los programas especificos, que buscan la normalizacion de una
adecuada gestion documental que cumpla con los requerimientos de acceso a la informacion en la Agencia
de Educacion Postsecundaria de Medellin — Sapiencia.

ARTICULO SEGUNDO. ALCANCE. La politica de Gestién Documental debera ser aplicada por todos los
procesos de la Agencia, tanto en los documentos fisicos como electrénicos, en todas las fases del ciclo
vital del documento: archivo de gestidn, archivo central y archivo histérico.

ARTICULO TERCERO. DEFINICIONES. El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, con
fundamento en lo dispuesto en la Ley 80 de 1989, expidid el Acuerdo Directivo 027 del 31 de octubre de
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2006 que modificod el Acuerdo Directivo 07 del 29 de junio de 1994 con el objeto de modificar el glosario del
Reglamento General de Archivos, el cual se reproduce a continuacién en el presente acto administrativo
que adopta la Politica de Gestion Documental de Sapiencia:

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 esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

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

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

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

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.

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

Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series
que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subsuncion), de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la Entidad (Acuerdo Directivo 027 de 2006 del Archivo General de
la Nacion AGN).

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

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta
posterior.
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Documento electrénico de archivo: registro de informacion generada, producida o recibida o
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo
Su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Eliminacién: es la destruccion de los documentos que han perdido sus valores primarios o
secundarios.

Funcién archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

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

Instrumentos archivisticos: herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion archivistica.

Normalizacién archivistica: actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de
la practica archivistica.

Organizacion de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto
de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

Preservacion a largo plazo: conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias de
orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnolégica y de
proteccion del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental, independiente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio
electronico (documento electronico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y
formato) ademas de medios magnéticos, dpticos y extraibles en su parte fisica.

Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestion al central y de
este al historico de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.

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

ARTICULO CUARTO. RESPONSABILIDADES. El cumplimiento e implementacion de los diferentes
instrumentos archivisticos y demas directrices de gestion documental sera responsabilidad de cada
dependencia y/o proceso. La Subdireccion Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion — Gestion
Documental sera la responsable de la formulacién, seguimiento y control de los instrumentos archivisticos y
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nuevos lineamientos en la materia de acuerdo a la norma; el proceso de Gestion de Sistemas de
Informacion, sera responsable de garantizar la trazabilidad, integridad e interoperabilidad tecnoldgica,
implementando mecanismos de autenticidad y fiabilidad que garanticen todos los pilares de seguridad y no
repudio de los documentos; y la Oficina de Control Interno, realizara seguimiento y control.

Responsabilidades

Servidores(as)
Publicos(as) y
Colaboradores

Personal de
apoyo del
archivo
(Contratista)

Subdirector(a)
Administrativo,
Financiero y de
Apoyo ala
Gestion

Comité
Institucional
de Gestiony
Desempeio

Al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos a su
cargo debidamente inventariados, conforme
a las normas Yy procedimientos que
establezca la Agencia.

Tendran la obligacion de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad vy
fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo 'y seran
responsables de su organizacion y
conservacion, asi como de la prestacion de
los servicios archivisticos.

Velarén por la conformacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos de
gestion, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de
los documentos y la normatividad
archivistica.

Velardn por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia del archivo de
gestién de su dependencia.

Dar las directrices sobre los aspectos y
componentes de la gestién de documentos.

Calificacion de reserva de la informacion
publica por razones de defensa y seguridad
nacional, seguridad publica o relaciones
internacionales.

Paragrafo. Corresponde a la Oficina Asesora Juridica de la entidad realizar la calificacion de reserva de la
informacion publica, de conformidad con las disposiciones constitucionales y legales, asi como la
unificacion del criterio juridico en la materia, de acuerdo con lo dispuesto en las normas estatutarias.
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ARTICULO QUINTO. DESARROLLO DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

Generalidades. La Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin — SAPIENCIA, en atencion a los
lineamientos relacionados con el fortalecimiento de la acciones y medios relativos a la salvaguarda del
patrimonio documental y modernizacion del archivo, propone una politica de Gestién Documental, que
incluye estrategias orientadas a prestar un mejor servicio, al proporcionar informacion soporte de la accion
del servicio publico que la Agencia presta, bajo principios de acceso, cobertura y uso de las nuevas
tecnologias, principios archivisticos que regulan el manejo adecuado de la documentacion en soporte fisico
y electronico. Esta disefiada para ser aplicada a corto, mediano y largo plazo para regular la
implementacion de los componentes de gestion documental en los diferentes archivos (gestion, central e
histdrico) por parte de los (as) servidores publicos (as) y contratistas de la Agencia.

Politica de Gestion Documental. La Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin — Sapiencia, sus
directivas, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, los(as) servidores publicos (as) y contratistas,
se comprometen a implementar estrategias necesarias para que los documentos producidos por la
Agencia, se conserven cumpliendo los parametros definidos en los instrumentos archivisticos y normativas
relacionadas. De igual manera, en la agencia se debe contar con el personal de apoyo idoneo para la
Gestion Documental, acciéon necesaria para avanzar en la trasformacién digital requerida por entes
externos, para responder a las necesidades de informacion de la ciudadania.

La presente politica esta estructurada por los siguientes componentes:

a) Componente estratégico. Comprende las actividades relacionadas con el disefio, planeacion,
verificacion, mejora y sostenibilidad de la funcion de archivo, mediante la implementacion de
instrumentos de gestion que se encuentran consignados en los planes, programas y componentes
técnicos; los cuales estan alineados bajo los objetivos estratégicos de la Agencia y otras politicas
publicas de caracter administrativo y misional adoptadas por la entidad.

El proceso de Gestién Documental debe identificar los cambios normativos en materia archivistica
en el Estado colombiano e implementarlos y aplicarlos a la funcién archivistica de la Agencia de
Educacién Postsecundaria de Medellin — SAPIENCIA.

Sapiencia disefiara e implementara el Programa de Gestion Documental, como una herramienta de
planificacion estratégica a corto, mediano y largo plazo, que permita la normalizacién de la funcion
archivistica en la entidad y la gestion de recursos presupuestales. Ademas, adoptara mediante la
construccion de documentacion del Sistema Integrado de Gestidn (SIG), segin sus necesidades,
modelos de gestion de la informacién en soporte fisico y electronico, nacionales o internacionales
previamente homologados por las instancias correspondientes en Colombia (tomado del Archivo
General de la Naciéon (AGN), Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion —
ICONTEC).
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b) Componente de administracion de archivos. La Agencia de Educacion Postsecundaria de
Medellin — SAPIENCIA asume dentro del componente de administracién de archivos:

El deber de contar con personal idéneo, de planta o contratistas en distintos niveles de formacion:
técnicos, tecndlogos o profesionales archivistas, para el desempefio de las actividades
archivisticas, atendiendo a lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010.

Garantizara el uso de unidades de conservacion, sistemas de almacenamiento e instalaciones
adecuadas para la conservacion y preservacion a largo plazo de la documentacion.

El deber de adoptar medidas para optimizar el uso de los recursos puestos a su disposicion para el
cumplimiento de las metas propuestas.

¢) Componente documental. El proceso de Gestion Documental debe velar por la elaboracion,
actualizacion e implementacion de los instrumentos archivisticos establecidos por el Archivo
General de la Nacion:

- Plan Institucional de Archivos (PINAR).

- Programa de Gestion Documental (PGD).

- Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

- Tablas de Retenciéon Documental (TRD).

- Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

- Banco Terminologico de Series y Subseries (BANTER).
- Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

- Instrumentos de Gestion de Informacién Publica (IGIP).

Las directrices en materia archivistica se estableceran por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y seran de estricto cumplimiento para todos los procesos de la Agencia; ademas se
encontraran alineadas a la politica institucional de Gestion del Conocimiento y la Innovacion,
Comunicaciones y Tecnologias de la Informacion, las cuéles se deben difundir y socializar para una
mayor apropiacion del conocimiento.

La documentacion producida por la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin — SAPIENCIA
debera ser firmada por el(la) servidor(a) publico(a), estos cargos deben estar claramente establecidos
en actos administrativos, manuales, procedimientos o en instrumentos que permitan su identificacién y
control.

En la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin — SAPIENCIA se debe garantizar la correcta
organizacién (clasificacion, ordenacion y descripcion), de la documentacion en diferentes fases de
archivo de: gestion, central e historico, atendiendo a las Tablas de Retencién Documental (TRD).

El proceso técnico de Transferencias Documentales debe realizarse segun la programacion y los
parametros establecidos por el proceso de Gestién Documental.
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El proceso de Gestion Documental ofertard los servicios de consulta, préstamo, asesorias y
digitalizacion de documentos, segun los parametros establecidos en el reglamento de archivo,
procedimientos e instructivos.

La eliminacion de documentacion debe hacerse Unica y exclusivamente por parte del Archivo Central,
contando con el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y atendiendo a la normatividad
aplicable.

La regulacion del proceso de Gestion Documental de la Agencia de Educaciéon Postsecundaria de
Medellin — SAPIENCIA sera responsabilidad del Comité Institucional de Gestion y Desempefio que
velara por el cumplimiento de la normatividad archivistica, conforme las funciones atribuidas a este
organismo en el Decreto 1499 de 2017.

d) Componente tecnolégico. La Agencia de Educacién Postsecundaria de Medellin — SAPIENCIA,
implementara el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) para el
desarrollo de la funcidn archivistica en los siguientes aspectos:

Aportar a la eficiencia y eficacia administrativa de la Agencia.

Crear condiciones adecuadas para el disefio, creacion y conservacion de documentos electrénicos,

cumpliendo lo estipulado en la normatividad vigente.

v' Establecer parametros para la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de
archivo, manteniendo las caracteristicas de: contenido estable, forma documental fija, vinculo
archivistico y equivalente funcional.

v" Alinearse a las buenas practicas que implican el uso de tecnologias de la informacion y las

comunicaciones propuestas por las entidades estatales, particularmente en la aplicacion de la

politica cero papel, gobierno digital y racionalizacion de tramites.

Adoptar como Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

Garantizar la autenticidad y fiabilidad a los tramites que son generados por la ciudadania, en los

diferentes sistemas de informacion que estan articulados con el Sistema de Gestion de

Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), asegurando la interoperabilidad, legibilidad, validez

juridica y el valor probatorio de la informacion.

AN

AN

e) Componente cultural. El proceso de Gestion Documental debe capacitar a los(as) servidores
publicos (as) y contratistas de la Agencia en temas relacionados con la produccion, gestion y
tramite, organizacién y control de la documentacion que tengan bajo su responsabilidad, aplicando
la normatividad vigente y procurando la gestion del conocimiento, dejando integrado esta gestion
en el Plan Institucional de Capacitacion (PIC).

La Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin — SAPIENCIA fomentara la cooperacion,
articulacion y coordinacion del proceso de Gestion Documental con el resto de procesos de la
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Agencia y los productores de informacion, procurando el mejoramiento continuo de la funcidn
archivistica en la Agencia.

El proceso de Gestion Documental debe generar cultura documental enfocada en el
reconocimiento y valoracion de los documentos y su importancia para la consolidacion de la
Agencia y la administracion Distrital, teniendo en cuenta el cumplimiento de las directrices
establecidas en los instrumentos de la Gestién Documental de la Agencia.

f) Componente de gestion del cambio. Es responsabilidad del Proceso de Gestién Documental con
el apoyo de Planeacion Estratégica (proceso de Direccionamiento Estratégico), implementar
nuevas estrategias que permitan mejorar e innovar los procesos técnicos de Gestién Documental y
garantizar la continua evolucion de la organizacién en busqueda del logro de sus metas y
resultados.

g) Componente ambiental. Se deben optimizar los recursos disponibles al momento de generar
documentacion e informacion institucional, procurando generar el menor impacto en el medio
ambiente y por ende en el planeta.

Esta politica y sus componentes debera ser aplicada por la Agencia de Educacion Postsecundaria
de Medellin — SAPIENCIA en los planes, programas y proyectos en materia archivistica o en otras
materias que los afecten, para garantizar el acceso a la informacion dispuesto en la Ley 1712 de
2014 de Transparencia y derecho de acceso a la informacién publica.

ARTICULO SEXTO. CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA POLITICA. El Plan de Accién Institucional (PAI)
es la herramienta mediante la cual los diferentes procesos y/o proyectos de la entidad programan las
actividades de gestion, metas y productos, siendo el referente para realizar el seguimiento durante la
vigencia del cumplimiento de los componentes establecidos en la politica de Gestion Documental, que se
encuentran plasmados en el PINAR, el PGD y las TRD. Los resultados son presentados ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, al finalizar la anualidad y cuando se efectuan las mediciones
correspondientes, esto antes del 30 de abril de cada vigencia.

ARTICULO SEPTIMO. APROBACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL. La Politica de
Gestion Documental fue actualizada atendiendo a la normatividad archivistica vigente y a las
caracteristicas y necesidades de la Agencia de Educacién Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA. Por
lo tanto, el presente acto administrativo sustituye la Politica de Gestién Documental aprobada el 15 de abril
de 2020 mediante Acta del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Las personas abajo relacionadas, han validado y aprobado el contenido de la presente politica para la
Gestion Documental. El proceso de Gestion documental, es el encargado de la ejecucion y seguimiento a
la implementacion de la misma, su resultado se socializara en el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.
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ARTICULO OCTAVO. VIGENCIA: La presente resolucion rige a partir del dia de su expedicion y contra
ella no procede ninguin recurso, de conformidad con el articulo 75 de la Ley 1437 de 2011.

CARLOS ALBERTO CHAPARRO SANCHEZ

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Director General SAPIENCIA

Proyecté:

Sandra Yaneth Cardona Escobar
Contratista Gestién Documental

'E}Mﬂ'.;p Ondata Caicede F!M?

Yudy Andrea Caicedo Pérez
Contratista Gestiébn Documental

GSondw Jamett (onono €.

Revisé:

Diana Patricia Avéndaﬁo Lugo.

Contratista apoyo Subdireccion Administrativa,
F_inancieraj de Apoyo a la Gestion.

V(U e N
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Angela Maria Gomez Arteaga
Contratista Lider Planeacién

= g
Ditter Alfonso Lépez Ruiz
Contratista MIPG-SIG

2D

Pedro Stiwar Palacios Chaverra
Abogado contratista Oficina Asesora Juridica.
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Narda Constanza Moreno Benitez
Subdirectora Administrativa,
Financiera 'y de Apoyo a la
Gestion.
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Mario Alfonso Alvarez Montoya
Jefe Oficina Asesora Juridica
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