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ACTA DE REUNION

ACTA N° 06 2023

PROCESO

Planeacion Institucional FECHA ggzd; Noviembre del

LUGAR

UMAYOR - Salén B 201 : HORA ’ 10:15 a.m.- 11:30 am

TIPO DE REUNION

Comité de Gestion y Desempefio Institucional no. 6

ASUNTO

Gestion Documental

OBJETIVO

— Presentacion y aprobacion de las Tablas de Retencién Documental
- Socializacién de Programa especifico de documentos electrénicos

PRESIDE

Rafael Herazo (Secretario General)

ASISTENTES

Rafael Herazo — Secretario General

Raldo Granados Bracamente — Vicerrector Administrativo y financiero
Angela Susana Goyeneche — Directora de Planeacion

Sandra Simancas — Directora de Talento Humano

Oscar Vergara - Director de Contratacion

Luz Mira Carmona Gomez — Control Interno

INVITADOS

Interno:

IAna Karenina Montalvo Villanueva - Control Interno

Siria Cueto Albear — Planeacion

Carina Fernandez — Financiero

Flor Maria Pérez Meléndez — Directora Recursos Fisicos
Mary Calderon — Coordinadora Gestion Documental
Javier Paz — Gestion Documental

Marcela Ruiz Bellido — Gestion Documental

Externo:
Luis Jorge Mufioz— Profesional de Archivos del Estado

ORDEN DEL DIA

Verificacion de Quorum

Aprobacion del Orden del Dia

Palabras del Secretario General

Palabras de la Direccion de Gestion Documental

Presentacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental
Socializacién de Programa especifico de documentos electronicos
Proposiciones y Varios.
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~ DESARROLLO DE LA REUNION.

1. Verificacion del Quérum
Siendo las 10:15 a.m. del 23 de noviembre del 2023 se da inici6 al comité de gestion y desempeno

institucional en la UMAYOR en el salén B 201, una vez realizada la verificacion del Quorum por parte de
la Directora de Planeacion la Doctora Angela Susana Goyeneche, se ha evidenciado que los integrantes
del comité se encuentran presente, asi como los invitados y se decide dar inicio.

2. Aprobacién del orden del dia.
Luego de hacer lectura del orden del dia los integrantes del comité de gestion y desempefio dan su

aprobacion y se da inicio al desarrollo de la misma.

3. Palabras del Secretario General.
Al inicio del comité en representacion del Secretario General el Dr. Rafael Herazo, la Coordinadora Mary

Brigitte Calderén dando agradecimiento a todos por la asistencia al comité y hace reconocimiento a todo
el personal que esta trabajando en la ejecucion del contrato de gestion documental y al doctor Luis Jorge
Mufioz, quien es el director del proyecto en representacion de la empresa Archivos del Estado.

4. Palabras de la Direccion de Gestion Documental.
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Posteriormente continia la Coordinadora Mary Brigitte Calderon explicando como se desarrollara el
comité en el que se va a socializar los diferentes instrumentos archivisticos que la empresa Archivos del
Estado ha entregado como son: Presentacion y aprobacion de las Tablas de Retencién Documenta para
que estos sean aprobados y posteriormente adoptado por medio de acto administrativos, también sera
Socializacién de Programa especifico de documentos electronicos

5. Presentacién y aprobacién de las Tablas de Retencién Documental.

Se da paso al profesional Luis Jorge Mufioz, quien viene en representacion de la empresa Archivos del
Estado, el cual expone el proceso para la actualizacion de las tablas de retencion documental de la
Institucion Universitaria Mayor de Cartagena — UMAYOR.

Posteriormente nos dice que este instrumento nos va a permitir que la entidad cuente con una estructura
organica al dia y vigente, basados en la ultima actualizacién que se le realizo al organigrama mediante
el acto administrativo, Resolucion No.453 del 15 de junio de 2023 y aplicando la metodologia establecida
por el AGN que es el ente gestor para toda politica archivistica en el pais.

Organigrama actualizado

De antemano nos dice que el Archivo General de la Nacién establece una metodologia para levantar
esta informacion y asi crear las TRD:

Primero: Se hace una investigacion preliminar de ver como estan establecidos como institucion y
verificar las fuentes documentales, actos administrativos de creacion y funciones, organigrama, mesas
de trabajo.

Segundo: Se realiza un andlisis e interpretacion de la informacion recolectada en cada una de las
dependencias, identificando de series, subseries y tipos de documentales, elaboracién de cuadro de
clasificacién documental, elaboracion de 66 tablas de retencion documental.

Tercero: Aprobacion de las TRD ante el comité institucional de gestion y desempeiio, luego se presenta
al comité evaluador de documentos del Consejo Distrital para su aprobacion y posteriormente a su
aprobacion se realiza la expedicion del certificado de convalidacion de las tablas de retencion
documental.

Cuarto: Socializacién, apropiacion de esta una vez sea convalidado, aplicacion con acompafiamiento
de gestion documental y seguimiento a la aplicacién por arte del departamento de gestion documental.
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PROCESO ACTUALIZACION TRD DE LA INSTITUCION

UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA
Actalizacién TRD sagin o aticulo 23 y 29 dal Acuardo 004 del 2019
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Por consiguiente, luego de haber pasado todo el proceso y las etapas para realizar la actualizacion las
tablas de retencion de la UMAYOR
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“Por Ia cual se actualiza el organigrama fimcioml de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena y se modifican los grupos de
trabajo aprobado mediante resolucién N 438 de jusio 8 de 2023.°
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Se hizo la presentacion de la estructura de la tabla de retencion documental que se utilizara en la
UMAYOR y el resumen de las series y subseries de las TRD, se explica cada una de las columnas,
interviene la Coordinadora Mary Calderdn, donde sefiala cuales son las secciones y subsecciones de la
entidad, la Directora de planeacion Angela Goyeneche consulta cuales son las secciones y si solo la
rectoria lo es, la Coordinadora Mary Calderén contesta que la UMAYOR cuenta con 4 secciones que
son (Rectoria, Secretaria General, Vicerrectoria administrativa y financiera y Vicerrectoria Académica),
las mismas a su vez cuentan son subsecciones como se puede evidenciar en la imagen de la estructura
orgénica (Organigrama).
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Procede el profesional Luis Jorge Mufioz sefialando que se realizaron los siguientes ajustes en las TRD:
se realizo un ajuste del 70% frente a la version anterior de las tablas de retencion documental,
levantamiento de la informacién con los profesionales asignados y lideres de cada oficina productora
segun sus funciones, se incluyeron nuevas series documentales segun la funcién de la oficina, ajustes
a los procedimientos de cada serie documental, se ajusto las disposiciones finales de las series

documentales segun normatividad vigente.

El Secretario General el Dr. Rafael Herazo intervine consultando cual es el paso a seguir si la institucion
vuelve a actualizar su estructura organica, a lo que se le contesta y enfatiza que el cambio estructural
de la universidad se debe dar solo en casos especificos de fuerza mayor. Ya que cada cambio estructural
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significa una actualizacion nueva de las Tablas de Retencion Documental - TRD y disponer de recursos
de profesionales, equipos y tiempo para lograrlo

A demas se dieron a conocer los criterios de la disposicion final para la conservacion total en las
series misionales, los cuales son documentos relacionados con los procesos educativos, segin la
normatividad vigente que este alineados con la identidad de la Universidad que hacen parte del
patrimonio documental de las instituciones educativas en Colombia y que conforma el acervo
documental prueba de las gestiones y el cumplimiento de las funciones de la Institucion Universitaria
Mayor de Cartagena y también de series administrativas en cumplimiento a la Circular 003 de 2015
Numeral 5, Criterios de Valoracion, en lo relacionado con el listado de Series Administrativas que deben

ser de Conservacion Total,

Criterios de eliminacion para Series Misionales, el criterio de eliminacién no aplica para estas series, a
raiz de que todas son de Conservacion Total y estas evidencian el cumplimiento de los objetivos
institucionales caso contrario en las series administrativas que de acuerdo al andlisis realizado a cada
serie se determiné ia eliminacion puesto que estos soportes pierden su valor informativo y no adquieren
valores secundarios.

También se manejaron criterios de seleccion por muestreo aleatorio, mediante Ia seleccion de
expedientes al azar sin necesidad de contar con criterios o pautas previamente establecidas, ya que el
contenido informativo de cualquier unidad representa por igual la agrupacién documental. En algunas
series se establecieron procesos de seleccion aleatoria con base en el nivel promedio de produccién
anual de la serie o subserie estableciendo rangos porcentuales de la siguiente manera; Si la produccion
anual se encuentra entre los 1 a 200 expedientes se conservara el 10% del total de la produccion anual,
si la produccion esta entre los 201 a 400 expedientes se conservara el 5% y si la produccién supera los
400 expedientes se conservara el 3%. Esta informacion sera extraida de los inventarios documentales
del archivo central, y para el muestreo cuantitativo la seleccion se establecio a partir de la cualidad de
la informacion conténida en la serie subserie objeto de aplicacion de este muestreo; buscando conservar
los documentos que se consideran mas importantes dentro de estas, teniendo en cuenta que pudieran
llegar a tener valores documentales secundarios. Dichas cualidades estan dadas dentro de la casilla
procedimiento de cada serie o subserie sensible a este tipo de seleccién. Vale aclarar que este tipo de
seleccion se empled en algunas series con dependencia de del caracter misional o administrativo de los

documentos.

Al hablar de eliminacién preguntan si la documentacién recuperada serd eliminada a lo que la
Coordinadora Mary Calder6n responde que una vez tengamos las Tablas de Valoracion Documental -
TVD, donde se evidenciaron 9 periodos, y estas sean presentadas al comité de gestion y desempefio
para su aprobacién y posteriormente su convalidacion por el consejo distrital de archivo, alli cuando
comencemos la aplicacion de la misma saldra un porcentaje alto, un aproximado de 30% 0 40% de los
cuales muy seguramente ya han cumplido su tiempo de retencion, alli se le daria inicio al proceso de

eliminacién ante este mismo comité.

Intervino la Directora de Talento Humano Sandra Simanca preguntando por las historias laborales y los
documentos que son resultado del proceso de seguridad y salud en el trabajo, los cuales por ley algunos
casos la conservacion es hasta 20 afos y otros de conservacion total.

Finaliza la presentacion y se procede abrir espacio para consultas, observaciones y preguntas, la
profesora Flor, Directora de recursos fisicos invitada al comité de gestion y desempefio, pregunta por la
codificacién de la entidad de su estructura organizacional, de las series y subseries, se le manifiesta que
en la carpeta donde esta la memoria descriptiva se explica cuales son los criterios tomados para dicha
codificacién, se hace la observacion que se debe sefialar de forma explicita la codificacion en la
estructura organizacional por areas y queda como compromiso,

Una vez terminada la presentacion del instrumento archivistico Tabla de Retencion Documental —
TRD, la Directora de Planeacion somete a votacion de los integrantes del comité, la aprobacién del
instrumento archivistico el cual se obtiene aprobacion unéanime.
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6. Socializacion de Programa especifico de documentos electrénicos

Procedemos a sefialar que el principal de los objetivos del programa especifico de documentos
electronicos del PGD, es normalizar el ingreso de nuevas tecnologlas y su correlacion con la generacion,
tramite y disposicion de documentos en diferentes medios y soportes diferentes al papel.

El archivo general de la nacion, 2006 acuerdo 027, define claramente al documento electrénico de
archivo como:

El registro de la informacion generada, recibida, aimacenada y comunicada por medios electronicos,
que pertenece en estos medios durante su ciclo vital, es producida por una persona o entidad en razon
de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Sobre la problematica de conservacion de documentos electrénicos, la Ley 527 de 1999 expone en su
Articulo 12: cuando la ley quiera que ciertos documentos, registros o informacién sean conservados,
ese requisito quedara satisfecho, siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

* Que la informacién que contenga sea accesible para su posterior consulta.

* Que el mensaje de datos o el documento sea conservado en el formato en que se haya generado,
enviado o recibido o en algin formato que permita demostrar que reproduce con exaclitud la
informacién generada, enviada o recibida.

* Que se conserve, de haber alguna, toda informacién que permita determinar el origen, el destino
del mensaje, la fecha y la hora en que fue enviado o recibido el mensaje o producido el documento.

Documento Electronico de

Archivo

O

El Archivo General de la Nacion,(2006) Acuerdo 027,
lo define claramente como:

"El registro de la informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos,
que permanece en estos medios durante su ciclo vital;
Es producida por una persona o entidad en razdn de
sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y proceso archivisticos”
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Sobre esta socializacion no se tuvo ninguna observacion, comentario o dudas.

Evidencia Fotografica.




L, ACTA DE REUNION

INSTITUCIS T Srsb i

OLIVAR

PREPOSICIONES Y VARIOS

Como anexo al programa especifico de documentos electronicos, se entrega el modelo de requisitos para el
SGDA, herramienta con la cual se podra establecer el nivel de cumplimiento de cualquier software de gestion
documental o desarrollo de herramienta con el mismo fin.
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COMPROMISOS
COMPROMISO FECHA RESPONSABLE
Incluir en la memoria descripliva como se
realizd la codificacion de la estructura 24/11/2023 Archivos del estado
organica de la UMAYOR % deﬁndenﬁas.
. \CION 11:30 am

Como constancia firman los miembros que intervinieron en la reunion:

&hgn Técnico del Comité




