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Resumen

La informacion presentada en este trabajo, recoge elementos importantes relacionados
con la educacion formal y no formal en Colombia en el &rea de archivistica y gestion
documental. El estudio se realiza con el fin de diagnosticar unas necesidades de
formacion en la ciudad de Manizales y la region del Eje Cafetero. A partir de los
resultados, se proponen unas acciones a seguir, con el fin de generar nuevos programas
de educacion y servicios de asesoria en el area de archivistica y gestion documental.

Al final se desarrolla una propuesta de formacion estructurada en tres grandes niveles,
postgrados, pregrado y educacion continuada. En esta oferta se recogen las principales
tendencias y necesidades en formacion archivistica desde la educacion formal y no
formal y se desarrollan algunas fichas técnicas académicas de formacion continuada,
donde se recoge la informacién especifica que se ofreceria.

Palabras clave: Archivistica, gestion documental, educacion, programas académicos,
normativas archivisticas, conservacién, preservacion.

Titol

Proposta per a la creacioé d'un dossier de programes de formacio i serveis d'assessoria en
Arxivistica i gestié documental a la Universidad Catélica de Manizales.

Resum

Resum

La informacié presentada en aquest treball recull elements importants relacionats amb
I'educaci6 formal i no formal a Coldmbia a I'area de I'Arxivistica i la gestié de documents.
L'estudi es realitza amb la finalitat de diagnosticar les necessitats de formacio a la ciutat
de Manizales i la regi6 de I'Eje Cafetero. A partir dels resultats, es proposen unes accions
a seguir, amb la finalitat de generar nous programes d'educacio i serveis d'assessoria a
I'area de I'Arxivistica i la gesti6 de documents.

Al final es desenvolupa una proposta de formacié estructurada en tres grans nivells:
postgraus, pregrau i educacié continuada. En aquesta oferta es recullen les principals
tendeéncies i necessitats en formacié arxivistica des de I'educacié formal i no formal i
es desenvolupen algunes fitxes técniques academiques de formacié continuada, on es
recull la informacié especifica que s'oferiria.

Paraules clau:

Arxivistica, gestié de documents, educacio, programes académics, normativa arxivistica,
conservacio, preservacio, Colombia.
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Title:

Abstract

The information presented in this paper contains important elements related to formal and
non-formal education in Colombia in the area of archiving and document management.
The study is carried out in order to diagnose training needs in the city of Manizales and the
Region Cafetera. Based on the results, some actions are proposed to follow, in order to
generate new education programs and advisory services in the area of archival and
document management.

At the end a training proposal structured in three levels, graduate, undergraduate and
continuing education develops. This offer major trends and needs in archival training are
collected from formal and non-formal education and some academic technical
specifications of continuing education, which offer specific information is collected develop.

Keywords: Archival, document management, education, academic programs, archival
regulations, conservation, preservation.
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1 INTRODUCCION

Ante la constante necesidad de informacion oportuna, confiable y concisa, que apoye la toma
de decisiones transcendentales en las empresas y que les permitan ser lideres en un
ambiente competitivo como el actual, la gestion documental se ha convertido en una
herramienta estratégica que es trasversal a toda la planeacién y direccién administrativa de

las organizaciones que la aplican.

La correcta gestion de la informacién tiene un alto impacto en las organizaciones, ya que se
convierte en uno de los insumos mas importantes de la gestiéon del conocimiento?! sobre todo
si ésta se soporta en las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, asociada a
controles, estandares, lineamientos y normas nacionales e internacionales, lo que se ve
reflejado en el fortalecimiento de los procesos de calidad, transparencia y accesibilidad con

el fin de conservar la memoria de la humanidad.

Para continuar haciendo referencia al término de gestion documental, es importante precisar
y comprender que en Colombia la gestion documental esta regulada segun la Ley 594 de
2000 - Ley General de Archivos donde se define como el “Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacibn, 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”. El organismo encargado de regir las
politicas archivisticas es el Archivo General de la Nacién — AGN, entidad del orden nacional
adscrito al Ministerio de Cultura, el cual fue creado en el afio de 1989, su objetivo es velar
por la preservacion del patrimonio documental de la Nacién y facilitar el acceso a dicho

patrimonio.

1 La gestion del conocimiento es todo el conjunto de actividades realizadas con el fin de utilizar,
compartir y desarrollar los conocimientos de una organizacién y de los individuos que en ella trabajan,
encaminandolos a la mejor consecucién de sus objetivos (pendiente el concepto).
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En el ambito internacional, desde hace varios afios se ha venido reconociendo la
importancia que se le debe prestar a los documentos; pero es con la aparicion de la norma
ISO 15489-1:2001, 15489-2:2001 y otras normas publicadas posteriormente, que se hace
referencia internacionalmente, se estandariza y se reconoce las buenas practicas
profesionales en el &mbito archivistico, alineandose ademés con las técnicas de gestion de
calidad.

La norma ISO 154892 se centra en los principios de la gestion de los documentos y establece
los requisitos basicos para que las organizaciones puedan establecer un marco de buenas
practicas que mejoren de forma sistémica y efectiva la produccion y mantenimiento de los

documentos, apoyandose en los objetivos y politicas organizacionales.

Recientemente se ha publicado la norma ISO 15489-1:2015 la cual establece los conceptos
y principios fundamentales para la creacién, captura y gestion de registros. Se encuentra en
el centro de una serie de Normas Internacionales, técnicas e Informes que proporcionan una
mayor orientacion e instruccion sobre los conceptos, técnicas y practicas para creacion,
captura y gestiéon de documentos. Esta norma esta diseflada para ser usada con la normas
de la familia 30300 (Sistemas de gestion para los documentos®) y es fundamental para el
éxito de la implementacion de los Managements System for Records (MSR)* en aspectos
como la creacién, captura y gestion de registros, independientemente de la estructura o forma

y es aplicable a todos los entornos empresariales y tecnoldgicos, a través del tiempo.

2 EnlalSO 15489 se aborda se define el concepto de sistema de gestién documental como un “sistema
de informacion que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo largo del tiempo” (ISO
15489-1:2006, 3.17).

3 Un sistema de gestion para los documentos es el “Conjunto de elementos interrelacionados o que
interactian en una organizacién con el fin de establecer politicas y objetivos, y los procesos para
alcanzarlos” (ISO 30300:2011, 3.4.1). Un sistema de gestién para los documentos es “es un sistema
para de gestion para dirigir y controlar una organizacién en lo relativo a los documentos” (ISO
30300:2011 3.4.2).

Las normas de la familia ISO 30300 est4 compuesta por 5 normas

ISO 30300: Fundamentos y vocabulario

ISO 30301: Requisitos para demostrar la conformidad de la norma - Certificable
ISO 30302: Guia préactica de implementacion de un SGD

ISO 30303: Requisitos para los organismos que rechazan la auditoria y certificacién
ISO 30304: Guia de evaluacion

4 Los Managements System for Records (MSR) vinculan la gestion de registros para el éxito de
organizacion y la rendicion de cuentas mediante el establecimiento de un marco que comprende las
politicas, objetivos y directrices para los registros. establece requisitos para: Funciones y
responsabilidades, procesos sistematicos, el seguimiento y la evaluacién y revisién y mejora.
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Las normas de la familia ISO 30300 constituyen un marco de gobernanza para los
documentos. Permiten situar la gestion documental a nivel estratégico dentro de las
organizaciones e integrarla con otros sistemas de gestion ya consolidados, como son Calidad
(ISO 9001), Medio Ambiente (ISO 14001) o Seguridad de la Informacién (ISO 27001). En
todos estos sistemas de gestion existe un alto componente de gestion de documentos al que
se puede dar solucion con la integracion de la norma ISO 30301 en el sistema (Casadesus,
2015).

La norma ISO 30301:2011, promueve la mejora continua en las organizaciones, mediante el
uso de politicas y objetivos de gestion documental. En esta norma se definen una serie de
requisitos y acciones que se deben seguir para la implantacién del sistema de gestiéon, que

posteriormente podran ser auditados y certificados®.

Para los procesos de la gestion documental es bastante ventajoso el hecho de que existan
normas certificables como es el caso de la SO 30301, ya que ésta “abre notables
expectativas para el sector profesional de la gestion de los documentos y los archivos en tres
ambitos concretos: La implantacion de sistemas de gestiébn de documentos, la auditoria
interna, auditoria de certificacion” y asi mismo resalta “Sitta la profesién en plano de igualdad
y reconoce su metodologia como una pieza fundamental en las politicas corporativas de

gestion de la informacion de las organizaciones” (Alberch, 2013).

Desde los anteriores contextos, la gestion documental alineada con normativas y estandares
internacionales y con el apoyo de las tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC)
constituyen un elemento fundamental para todos los procesos, pues incrementa la eficacia 'y
fortalece la capacidad competitiva de las organizaciones en un escenario globalizado.
Estamos en la era de la informacion por lo tanto la inmediatez de ésta requiere que los
procesos deban ser eficientes y rapidos y para ello se hace necesario contar con personas

con una formacion académica actualizada y pertinente, que aporten al disefio de procesos

5 Algunos de los objetivos de una auditoria es: Comprobar que las cosas se estan haciendo tal como
los procedimientos indican, verificar que el sistema cumple con los requisitos de aplicacion de la norma,
evaluar el sistema para analizar su idoneidad y efectividad y aportar informacién para la mejora
continua.
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administrativos, académicos e investigativos y ademas que estén dispuestas a asumir los

retos y desafios a los cuales conlleva la bausqueda de la excelencia.

La finalidad del presente trabajo es la elaboracion de una propuesta para la creacion de un
portafolio de programas de formacion y servicios de asesoria en archivistica y gestion
documental en la Universidad Catdlica de Manizales, que sea pertinente, y de calidad,
enmarcado dentro de las normativas y nuevas tendencias que en gestibn documental se

vienen desarrollando a nivel nacional e internacional.
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2 MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

En primer lugar se da a conocer la informacion relacionada con la estructura de la educacién
en Colombia, en segundo lugar se contextualiza de manera general sobre la universidad, sus
procesos educativos y sus nuevas apuestas frente a la gestion documental. En tercer lugar
se presenta el estado actual de los principales programas de formacién profesional en
archivistica y gestion documental en el paisy parafinalizar se describe el contexto normativo

en Colombia con relacion a la archivistica y la gestion documental.

2.1 Laeducacion en Colombia

La ley general de educacién (Ley 115 de 1994) en su articulo 1, define el concepto de
educacién como un “proceso de formacién permanente, personal, cultural y social que se
fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de sus

derechos y sus deberes”. En Colombia la educacién se estructura en:

Educacion formal: Se imparte en instituciones educativas aprobadas por el estado, en una
secuencia regular de ciclos lectivos que conducen a grados Yy titulos. Los niveles de la
educacion formal son:

Preescolar, educacién basica con duracién de 9 grados (5 basica primaria y 4 basica
secundaria), educacién media dos grados (grado décimo y once), tiene como fin la
preparacion para el ingreso a la educacién superior, que comprende los pregrados y

postgrados.

Educacién no formal: Se ofrece con el fin de complementar, actualizar, suplir conocimiento
y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados.
Con la Ley 1064 del 2006, se cambié el nombre de educacion no formal por Educacién para
el trabajo y el desarrollo humano®. El decreto 2888 de 2007 autoriza a las instituciones de
educacién superior para la realizacion de programas de educacion para el trabajo, como

parte de la formacién de ciclos propedéuticos.’

6 La Educacion para el trabajo y el desarrollo humano es reconocida por su componente dinamizador
en formacion de técnicos laborales y expertos en artes y oficios.

7 Ciclos propedéuticos se refiere al proceso por el cual una persona se preparara para continuar su
formacién a lo largo de la vida (pregrado).
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2.1.1 Laeducacion superior

La educacion superior es regulada por la ley 30 de 1992, entendida como un proceso
permanente que posibilita el desarrollo de las potencialidades del ser humano de una manera
integral, se realiza con posterioridad a la educacién media o secundaria y tiene por objeto el

pleno desarrollo de los alumnos y su formacion académica o profesional.

Los campos de accion definidos por la educacion superior son: el de la técnica, el de la ciencia,
el de la tecnologia, el de las humanidades, el del arte y el de la filosofia. Los programas
académicos que ofrecen las instituciones de educacion superior deben estar inscritos dentro
de estos campos de accidn, siendo ellos conformes a los propésitos de formacion de cada
institucion. Dichos programas académicos pueden desarrollarse en niveles de pregrado y

postgrado.

Los programas de pregrado preparan para el desempefio de ocupaciones, para el ejercicio de
una profesion o disciplina determinada, de naturaleza tecnoldgica o cientifica, o en el area de
las humanidades, las artes y la filosofia. Son programas de postgrado las especializaciones,

las maestrias los doctorados y postdoctorados.

Las especializaciones se desarrollan con posterioridad a un programa de pregrado y
posibilitan el perfeccionamiento en la misma ocupacion, profesion, disciplina o areas afines o
complementarias. Los demas postgrados, como maestrias, doctorado y post doctorado basan
su quehacer en la investigacion como fundamento y ambito necesario de su actividad. Las
maestrias buscan ampliar y desarrollar los conocimientos para la solucion de problemas
disciplinarios, interdisciplinarios o profesionales y dotar a la persona de los instrumentos
basicos que la habilitan como investigador en un area especifica de las ciencias o de las
tecnologias o que le permitan profundizar tedrica y conceptualmente en un campo de la
filosofia, de las humanidades y de las artes. Para acceder al doctorado no es necesario

cursar la maestria y culminan con un trabajo de investigacion.
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2.1.2 Aseguramiento de la calidad de la educacién superior

Es la politica disefiada para mejorar la calidad de la educacion, proporciona garantias en
cuestiones de evaluacion, certificacion y acreditacion de la calidad de la educacion superior.
Dentro del sistema educativo se ha creado el Sistema de Aseguramiento de la Calidad, con
el objetivo de orientar a las instituciones de educacién superior para que rindan cuentas ante
la sociedad y el Estado sobre el servicio educativo que prestan, provean informacion confiable
a los usuarios del servicio educativo y se propicie el auto examen permanente de instituciones

y programas académicos en el contexto de una cultura de la evaluacion.

2.1.3 Registro Calificado

Es el instrumento del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior
mediante el cual el Estado verifica el cumplimiento de las condiciones de calidad por parte de
las instituciones de educacién superior. Para poder ofrecer y desarrollar un programa
académico de educacion superior que no esté acreditado en calidad, se requiere haber
obtenido registro calificado del mismo. El Registro Calificado es indispensable para el
funcionamiento de los programas académicos de pregrado y postgrados y es regulado por la
Ley 1188 de 2008.

La ley 30 de 1992, faculta a las instituciones de educacion superior a desarrollar programas
de educacion o extensién como son: diplomados, cursos, seminarios, talleres seminarios-
talleres y demas programas destinados a actualizar, profundizar, perfeccionar y difundir el
conocimiento para satisfacer las necesidades de la sociedad. Es importante resaltar que
los diplomados hacen parte de la educacion no formal pero suman puntaje en las

convocatorias para ascenso a cargos del estado.

La educacion continuada en Colombia ha crecido bastante, tanto en la oferta como en la
demanda, fortalecida principalmente desde las universidades a través de alianzas con
organizaciones nacionales e internacionales. Todo esto ha significado excelentes opciones
para las instituciones que ofrecen los programas e igualmente para las personas que
acceden a éstos, ya que les permite adquirir nuevas competencias, conocimientos y
crecimiento profesional, sin estar sujetos al cumplimiento de los niveles que exige la

educacion formal.
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2.2 LaUniversidad Caté6lica de Manizales — UCM

La Universidad Catdlica de Manizales es una Institucion universitaria de caracter privado sin
animo de lucro, fundada el 11 de febrero de 1954 por la Congregacion de las Hermanas de
la Caridad Dominicas de la Presentacion de la Santisima Virgen. Su sede est4 en la ciudad
de Manizales departamento de Caldas y cuenta con 7 centros tutoriales ubicados en
diferentes regiones del pais (Cali, Tulua, Popayén, Pitalito, Medellin, Cucuta).

e Mision institucional
La Universidad Catélica de Manizales tiene como misién contribuir a la formacion integral
de la persona desde una vision humanista, cientifica y cristiana, iluminada por el
Evangelio, el Magisterio de la Iglesia y el Carisma Congregacional de las Hermanas de la
Caridad; orienta la academia con criterio de universalidad, hacia el desarrollo y
humanizacién del conocimiento, la construccion de nueva ciudadania, para responder a
los retos y desafios de la sociedad contemporanea, en el contexto de un mundo

globalizado, como expresion del dialogo entre fe-cultura-vida.

e Visidn institucional
La Universidad Catolica de Manizales sera una Comunidad Académica de Alta Calidad
gue gestiona el conocimiento e incursiona en nuevos campos del saber con proyeccion

internacional, sentido social y empresarial y compromiso eclesial.

e Valores corporativos

Defensa de la vida, solidaridad, justicia, paz y convivencia ciudadana

e Pilares:

Humanizacion, socializacién y transcendencia
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La educacion en la UCM

Los propositos de formacion institucional:

222

Cultivo de la espiritualidad como fuente dinamizadora del pensamiento y de la accién
humana.

Desarrollo de la conciencia ético-politica para el ejercicio de la profesién en funcion
del bien comun, con rigor cientifico y compromiso solidario.

Estimulo de capacidades para la autoformacién, autodireccién y autogestién del
desarrollo personal, profesional y social.

Formacion de profesionales con espiritu critico y emprendedor; con vision multicultural
y comprometida en la evangelizacién de la cultura.

Potenciacién del sujeto con conciencia histérica, para intervenir la realidad desde su
ser y su saber, en constante dialogo con otras disciplinas.

Fortalecimiento de capacidades para comprender la construccion histérica y social del
conocimiento y su caracter inacabado.

Fomento y desarrollo del espiritu cientifico e investigativo

Afirmacién de la autonomia como capacidad para realizar opciones libres que
conduzcan al ejercicio de la ciudadania y favorezcan el sentido de la
corresponsabilidad en la construccién de un pais que promueve la defensa de la vida,

la justicia y la paz.

Programas académicos de pregrado y postgrado

En la actualidad la Universidad cuenta con programas de pregrado y posgrados en las areas

de Ciencias de la Salud, Microbiologia, Biotecnologia, Educacion, Ingenieria, Arquitectura,

Administracion y Humanidades, Ciencias Sociales y Teologia.

Pregrados

Administracion Turistica
Arquitectura
Bacteriologia
Enfermeria

Ingenieria Ambiental
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¢ Ingenieria de Telecomunicaciones

e Ingenieria Industrial

e Licenciatura en Ciencias Naturales y Educacién Ambiental
e Licenciatura en Matematicas y Fisica

e Licenciatura en Tecnologia e Informatica

e Preuniversitario en Salud

e Publicidad

e Técnico Profesional en Operacion de Servicios Turisticos

Postgrados

e Especializacion en Administracion de la Salud

e Especializacion en Branding y Comunicacion Estratégica

e Especializacion en Evaluaciéon Pedagogica

e Especializacion en Gerencia de la Calidad

e Especializacion en Gerencia de Proyectos del Territorio y Valuacion Inmobiliaria
e Especializacion en Gerencia Educativa

e Especializacion en Prevencion, Atencion y Reduccion de Desastres
e Especializacion en Seguridad y Salud en el Trabajo

e Maestria en Bioinforméatica y Biologia Computacional

e Maestria en Educacion

e Maestria en Gestion del Conocimiento Educativo

¢ Maestria en Microbiologia Agroindustrial

e Maestria en Pedagogia

e Maestria en Teledeteccion

e Doctorado en Educacion

Los anteriores programas estan adscritos a las siguientes facultades e institutos:

e Facultad de Administracion

e Facultad de Ciencias de la Salud

e Facultad de Ciencias Sociales, Humanidades y Teologia
e Facultad de Educacion

e Facultad de Ingenieria y Arquitectura
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e Instituto de Investigacion en Microbiologia y Biotecnologia Agroindustrial

2.2.3 Laeducacion continuada en la UCM

La educacion continuada en la UCM se enmarca dentro de la extension y la gestion
empresarial® y se concibe como un “conjunto de estrategias conceptuales y metodologicas
flexibles para fortalecer las competencias requeridas en el desempefio laboral y profesional.
Igualmente, se asume como campos o0 modalidades que constituyen diversas formas de
circulacion del conocimiento en la sociedad, alrededor de temas especificos y de distinto

grado de complejidad”.

La Educacion Continuada en la UCM tiene por objetivo ofrecer programas de capacitacion,
actualizacion y profundizacion en aspectos académicos, investigativos, tecnoldgicos,
laborales, artisticos y ludicos dirigidos a la comunidad universitaria y a los actores de los
diferentes sectores sociales y econémicos en el ambito local, regional y nacional, no
conducente a titulo, y sin sujecion a los niveles y grados establecidos en el Sistema

Colombiano de Educacién Formal.

Con la resolucion No. 129 del 09 de abril de 1999, se reglamenta la aprobacion de los

programas de diplomados, educacién continuada y educacion no formal en la Universidad

Catolica de Manizales.

Las propuestas de educaciéon continuada® que se ofertan al interior y exterior de la

Universidad, se enmarcan dentro de la propuesta filoséfica, metodolégica y pedagégica que

8 Los objetivos de la gestion y extension empresarial son:

e Promover, canalizar y dinamizar la oferta y demanda de los servicios institucionales con los
sectores sociales, empresarial, estatal y privado.

o Dar respuesta a las necesidades de capacitacion, actualizacion, profundizacion y desarrollo de los
diferentes grupos poblacionales internos y externos a través de los servicios de educacion
continuada.

e Establecer vinculos con los sectores publico, privado, productivo y empresarial, para la prestacion
de servicios de asesoria, consultoria, interventoria, veeduria y gestion de proyectos.

e Propiciar y fomentar la promocion, difusién y transferencia de conocimiento.

® La Educacién Continuada en la UCM tiene por objetivo ofrecer programas de capacitacion,
actualizacion y profundizaciébn en aspectos académicos, investigativos, tecnologicos, laborales,
artisticos y ludicos dirigidos a la comunidad universitaria y a los actores de los diferentes sectores
sociales y econdmicos en el ambito local, regional y nacional, no conducente a titulo, y sin sujecién a
los niveles y grados establecidos en el Sistema Colombiano de Educacion Formal.
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privilegia el PEU vy las demdas normativas institucionales; igualmente, pueden convertirse,
en un momento determinado, en créditos para programas de especializacion que se
desarrollen dentro de la misma. Las propuestas de educacion continuada de la Universidad

tendran el mismo rigor de calidad que cualquier otro programa académico formal a su interior.

Las modalidades de educacion continuada en la UCM son:

e Diplomado: Proceso de formacion o actualizacion de un tema o area especifica. Tiene
como minimo 96 horas de intensidad (2 créditos académicos), genera una certificacién de
asistencia, participacion y/o aprobacién y podria convalidarse como créditos de programas

académicos de pregrado y posgrado.

e Curso: Proceso de formacién o actualizacion de conocimientos, su duracién se encuentra
entre 17 y 95 horas. Su metodologia puede ser 100% magistral o hasta un 80% practico.

Se certifica la asistencia y aprobacion.

e Seminarios: Actividades académicas especializadas con el objetivo de abordar teméaticas
en areas del conocimiento puntuales e interactuar con expertos mediante metodologia de
tipo magistral, generalmente, su duracion es de minimo 5 horas y maximo 16, se certifica

asistencia de acuerdo con su duracion.

e Conferencia: Intervencién magistral de tipo técnico, académico, politico, cientifico, literario
gue no supere 4 horas de duracién y que trata un tema de interés para un grupo de

personas. No es certificable.

e Congreso: Abordan teméticas puntuales en un é&rea del conocimiento a través de
intervencion de expertos en el tema, diferente a los seminarios, en el Congreso se incluye
presentacion de ponencias, talleres, jornadas de discusion, sesiones de trabajo, tiene una

frecuencia minima anual, una duracion entre 16 y 40 horas y se certifica la asistencia.

10 PEU - Proyecto Educativo Universitario



Luz Mary Ciro Botero / 19

e Simposio: Reunion de expertos en una tematica especifica en la cual se expone y
desarrolla un tema en forma completa y detallada, enfocandolo desde diversos angulos a
través de intervenciones individuales, breves, sintéticas y de sucesion continuada, los
especialistas exponen durante varios minutos y un coordinador resume las ideas
principales, el auditorio formula preguntas y dudas que los expertos aclaran y responden,

se certifica asistencia.

o Evento Académico: Cualquiera de los items definidos que se realice como actividad del
cronograma académico de un programa en la UCM y sus participantes sean estudiantes
matriculados. No genera ingresos conexos y debe ser auto-sostenible o su ejecucion se

debe cefiir a la vigencia presupuestal aprobada.

2.3 Lagestion documental en la UCM y sus nuevas apuestas

Uno de los principales compromisos institucionales es la “transparencia en la gestion y la
promocion de la participacion”. La UCM cuenta con un sistema integrado de gestion — SIG,
fundamentado en lineamientos y aspectos de alta calidad y a través de un modelo de
operacion por procesos identifica actividades para generar sostenibilidad y el cumplimiento
de la misién. Alineado a la politica de gestion se encuentra la gestiébn documental, que
permite que la informacion generada de acuerdo con la mision y la visién de la institucion,
se conserve y permanezca de manera confiable y oportuna, protegiendo y divulgando el

patrimonio documental de la entidad.

La universidad cuenta con el archivo desde el afio 1980, adscrito a la Secretaria General.
En el afio de 1997 se institucionaliza como Archivo Central y se da inicio a la organizaciéon
de los documentos de manera mas técnica. Al afio siguiente se nombra un comité de
administracion de documentos con las funciones de estudiar los asuntos relativos al valor
secundario de los documentos y elaborar los lineamientos sobre la seleccion y eliminacion
de éstos. Desde el afio 2000 se crea la unidad de correspondencia y junto con el Archivo

central conforman el Centro de Administracion de Documentos, vigente a la fecha.

El centro de administracion de documentos es el area administrativa de la universidad que
coordina y apoya los procesos de gestion documental institucionales regidos por las reglas y

principios archivisticos, con el fin de definir politicas, programas de trabajo y toma de
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decisiones en los procesos administrativos y técnicos de la administracion documental en la
institucion. La politica Archivistica, se ajusta a las reglas y principios generales archivisticos,
regidos por las normativas nacionales que orienta el Archivo general de la nacién en materia
de archivo. Se cuenta con un Comité de Archivo, como organismo interno de la entidad, de
caracter asesor de la alta direccién en todos los aspectos relacionados con la organizacion,

manejo y control de los documentos.

La UCM apuesta por una gestion documental donde a través de sus politicas, procedimientos
y practicas se contribuya a una produccion documental fiable, auténtica e integra y sobre
todo que permita alos documentos producidos, ser localizados, recuperados e interpretados
(usabilidad) de manera eficiente para satisfacer las necesidades de consulta de la informacion

de los usuarios.

La conservacion de la informacién independiente de su soporte y de acuerdo a las normativas
de ley, ha sido y seguird siendo una de sus prioridades, como condicién de continuidad y
solidez. Actualmente tiene entre sus proyectos la revision de las politicas, estrategias y
metodologias existentes para ajustarlas a los lineamientos para la gestion de los documentos
electrénicos que orienta el Archivo general de la nacion (acuerdo 003 Febrero de 2015). Esta
nueva norma establece definiciones generales, lineamientos para la creacién de expedientes
electronicos, conformaciéon de expedientes electrénicos de archivo, foliado electrénico de
archivo y caracteristicas, elementos del expediente electronico de archivo, estandares y

garantias de conservacion y preservacion a largo plazo, entre otros.

Otra de las apuestas importantes para fortalecer los procesos de gestion documental, ha
sido la incorporacién de tecnologias de la informacién en los sistemas de gestién documental,
destacando la adquisicion de un Sistema de administracion de documentos en el afio 2013,
esta plataforma esta disefiada para centralizar de forma electrénica los procesos de gestion
de la organizacion, donde se involucra informacion, documentos y responsabilidades,
permitiendo el flujo dindmico y controlado de la informacién. Es importante resaltar que la
implementacion de este software de gestibn documental en la institucion, ha aportado de
manera significativa en la mejora de la administracion, la disposicion al cambio, la
transparencia y cualificacion de la organizacion, ademas ha representado un impacto
economico y ambiental, al disminuir de manera gradual la impresion de documentos ya
que éstos quedan centralizados en el servidor para ser recuperados en el momento que sea

necesario. Todo esto en consonancia con lo que sugiere Ramon Alberch “un uso adecuado
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de los documentos debe asociarse directamente a los valores de accesibilidad, transparencia,

eficacia, eficiencia, productividad y ahorro en la gestién de las organizaciones”.

Aun se tienen procesos pendientes por implementar en la institucion, exigidos desde lo
normativo y lo administrativo en materia de archivos y gestion documental, pero también
hay numerosas experiencias favorables que compartir desde la teoria y la practica, que
posibilitan una transmision del conocimiento acorde a las necesidades actuales. La
institucion debe aprovechar esta oportunidad para volver adquirir visibilidad y trascender en
el medio externo con relacion a la Archivistica, dado que en la ciudad de Manizales y en
la region son pocas las organizaciones que cuentan con una gestion documental acorde a los
lineamientos para tal fin y la universidad ha sido referente importante en el tema; lo que se
evidencia con las solicitudes que periédicamente se estan recibiendo de entidades como el
SENA, instituciones universitarias y otras organizaciones, para visitar las instalaciones del
Centro de administracion de documentos, solicitar asesoria archivistica o conocer sobre los

procesos que adelanta la UCM en correspondencia y archivo.

2.4  Oferta de programas afines a la archivistica y gestion documental en

Colombia.

Antes de generar la propuesta se indagé por el estado actual de los principales programas de
formacion profesional y tecnologica en Archivistica y gestion documental en Colombia al
2016, con el fin de conocer la oferta educativa, la cobertura y la pertinencia del desarrollo de
la propuesta de formacién, tanto para la region como para aquellas ciudades donde la

universidad hace presencia con sus programas a distancia a través de sus Centros Tutoriales.

Es importante destacar que la primera universidad en el pais en ofrecer un programa a fin a
la archivistica, fue la Universidad de la Salle denominado “Programa de Sistemas de
Informacion y Documentacion”, iniciaron el 15 de marzo de 1971, con 22 estudiantes. Durante

el transcurso de los afios y debido a los desarrollos propios de la disciplina este fue sufriendo

11 Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, es un establecimiento publico del orden nacional. Adscrito
al Ministerio del Trabajo de Colombia, que ofrece formacion gratuita a los colombianos que se
benefician con programas técnicos, tecnolégicos y complementarios, enfocados al desarrollo

econdmico, tecnoldgico y social del pais.
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cambios en su curriculo y en su denominacion, hasta hoy el programa se designa como

“Ciencias de la informacion y la documentacion, bibliotecologia y Archivistica”

Oferta de los principales programas afines a la archivistica y gestion documental a nivel de
pregrados y postgrados:

Universidad/ Ciudad Programa Nivel de Modalidad
formacion
Universidad de Antioquia / | Tecnologia en | Tecnologica Presencial
Medellin Archivistica
SENA/ todo el pais Tecnologia en gestién | Tecnolbgica Presencial
documental
Corporacion  tecnolégica | Tecnologia en gestion | Tecnoldgica Presencial
de Bogota documental y
Archivistica
Fundacion  Universitaria | Administracién de | Tecnoldgica Presencial
UNINPAHU / Bogotéa sistemas de
informacion y

documentacion

Universidad de la Salle / | Sistemas de | Pregrado Presencial
Bogota Informacion y

documentacion,

Bibliotecologia y

Archivistica
Universidad de Antioquia / | Archivistica Pregrado Presencial
Medellin
Universidad del Quindio Ciencias de la | Pregrado Virtual

informacién y la
documentacion,
bibliotecologia y

Archivistica
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Universidad Pontificia | Archivista 'y Especializacion | Presencial
Javeriana / Bogota Gestion de los
documentos

electrénicos

Universidad tecnoldgica y | Archivistica Especializacion | Presencial

pedagogica de Colombia /

Tunja
Universidad Pontificia | Archivistica Histérica y | Maestria Presencial
Javeriana / Bogota Memoria
Universidad de la Salle / | Gestibn Documental y | Maestria Semipresencial
Bogotéa Administracion de

Archivos
Universidad Nacional / | Archivistica Maestria Presencial
Medellin

Tabla 1. Programas afines a la archivistica y gestion documental

La mayoria de programas se ofrecen en modalidad presencial y estdn concentrados en
Bogota y Medellin, ciudades distantes del Eje Cafetero'?, lo cual posibilita muy poco que
el publico de la region pueda acceder a estos programas. Por otro lado se cuenta con el
programa virtual de Ciencias de la informacién y la documentacion, bibliotecologia y
Archivistica, ofrecido por la Universidad del Quindio, con cobertura nacional por su modalidad,
pero el curriculo presenta poco énfasis en la disciplina archivistica. El Gnico programa
presencial con mayor cubrimiento a nivel nacional es de la Tecnologia en gestion documental,

ofrecida por el SENA.

Con respecto a los programas de formacion continuada (diplomados, cursos, seminarios), no
se tiene el dato exacto de los ofrecidos en el pais, debido a que la oferta es muy fluctuante.
Se investigaron algunos con el fin de conocer las areas teméticas sobre las que se enfatiza,
lo cierto es que en la regién no se encontrd oferta de formacion académica sobre el tema.

De manera eventual el Archivo General de la Nacién hace presencia en una de las tres

12 El Eje Cafetero, es la region geogréfica, cultural y econémica, comprendida por los departamentos
de Caldas, Risaralda, Quindio, Norte del Valle y Noroccidente del Tolima.
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ciudades capitales®® de la region para ofrecer charlas cortas sobre sus nuevas politicas

archivisticas.

Analizando las anteriores ofertas educativas, es imposible no dar reconocimiento al avance
que se ha dado en el pais en el desarrollo de programas de formacion, debido a la
reglamentacion de la profesién archivistica y a la definicion de politicas publicas relacionadas
con el tema; incluso asi se requiere un mayor cubrimiento a nivel nacional de programas de
pregrado y postgrado, al igual que en oferta de educacién continuada, que posibilite un mayor

ingreso de personas a esta area de formacion.

2.5 Contexto normativo en materia archivistica en Colombia

En Colombia se vienen dando leyes relacionadas con la proteccion de documentos, desde la
ley 4 y ley 43 de 1913 que provee la conservacion de ciertos documentos oficiales. De ahi en
adelante y hasta la actualidad, son varias las leyes o0 normas promulgadas con el fin de
conservar el patrimonio documental en diferentes areas del conocimiento, lo que ha logrado

impulsar el desarrollo archivistico en el pais en los Ultimos afios.

En el pais el organismo encargado de regir las politicas archivisticas, es el Archivo General
de la Nacién — AGN, entidad del orden nacional adscrito al Ministerio de Cultura, el cual fue
creado en el afio de 1989. El objetivo general del AGD es de velar por la preservaciéon del
patrimonio documental de la Nacién y facilitar el acceso a dicho patrimonio. Vale la pena
mencionar algunas de las leyes mas destacadas en materia de archivistica y gestiéon

documental desde que se dio la creacién del AGN:

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de

certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 del 2000, por medio de la cual se promulga la “Ley general de Archivos”, tiene por

objeto establecer las reglas y principios fundamentales que regulan la funcién Archivistica

13 Ciudades Capitales, Manizales — Caldas, Pereira - Risaralda, Armenia — Quindio.
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del estado Colombiano. Su &mbito de aplicacion comprende la administracion publica en
sus diferentes niveles y las entidades privadas que cumplen funciones publicas, las cuales
deben disponer de documentos organizados y de facil recuperacion, siguiendo la normativa
gue dispone la ley.

La Ley 1409 del 30 de agosto de 2010, reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica,
se dicta el cadigo de ética y otras disposiciones. Se entiende por ejercicio profesional de la
archivistica el desempefio laboral de profesionales, con titulo legalmente expedido, en todo lo
relacionado con el manejo de los archivos, cuyo campo de accibn se desarrolla
fundamentalmente en las é&reas relacionadas con el conocimiento, organizacion,
recuperacion, difusion, preservacion de la informacién, conservacion y conformacién del

patrimonio documental del pais.

Decreto 2578 del 13 de diciembre del 2012, se reglamenta el “Sistema Nacional de Archivos

y se establece la Red Nacional de Archivos”. 4.

Decreto 2609 de 2012, por la cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictas disposiciones en materia
de gestion documental para todas las entidades del estado.

Acuerdo 05 de Marzo de 2013 articulo 24, expedido por el Archivo general de la nacion,
delega en cabeza de los ministerios y las superintencias, la responsabilidad de establecer
mecanismos dirigidos a las instituciones sometidas a la inspeccion, control y vigilancia, con el
objeto que cumplan la adecuada organizacién, conservacion, control y servicios de sus

archivos en atencion a los pardmetros sefalados por la ley.

El decreto 2578 del 2012 expedido por el Ministerio de Cultura, se estable la obligacion que

tienen las empresas e instituciones privadas que estén bajo la vigilancia del Estado, contar

14 El sistema Nacional de archivos — SNA se define como el conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si, con el objetivo de mejorar la estructura y el funcionamiento de los archivos del
pais. Tiene como fin adoptar, articular y difundir las politicas y estrategias que en materia de
archivistica y gestion de documentos, establezca el Archivo general de la nacién, promoviendo la
modernizacién y desarrollo de los archivos en todo el territorio Colombiano.
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con archivos organizados, preservados y controlados, teniendo en cuenta los principios

archivisticos y las normas reglamentarias.

En atencion a lo anterior se expide la Resolucion 8934 de 2014 de la superintendencia de
industria y comercio, que ordena a todos sus vigilados cumplir con la normatividad archivistica
nacional y asegurar la adecuada produccion, recepcion, distribucion, organizacion,
conservacién, recuperacion y consulta oportuna de los documentos de archivo,
independientemente del soporte en que se produzcan dentro del desarrollo de su objeto
social, de manera que se garantice la disponibilidad de la informacién para la consulta por
parte de la Administracion, los agentes del Estado y de la ciudadania en general. Se fij6 como
plazo de un afio para que las empresas e instituciones privadas adoptaran su programa de
gestion documental. En la resolucién 723 de 2015 se prorrogo el plazo hasta octubre del
2015 y en la en la resolucion 84295 de 2015 se volvié a ampliar y se fijé como fecha limite el

31 de Marzo de 2016 para acreditar dicho cumplimiento.

Ley 1712 de 6 de Marzo del 2014, regula el derecho de acceso a la informacion publica.
Principio conforme al cual toda la informacién en poder de los sujetos obligados definidos en
esta ley se presume publica, en consecuencia de lo cual dichos sujetos estan en el deber de
proporcionar y facilitar el acceso a la misma en los términos mas amplios posibles y a través
de los medios y procedimientos que al efecto establezca la ley, excluyendo solo aquello que
esté sujeto a las excepciones constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los

requisitos establecidos en esta ley.

Decreto 103 de 2015: Gestion de la informacion publica, reglamenta la ley 1712 de 2014 en
lo relativo a la gestion de la informacion publica. De conformidad con la ley reglamentan los
temas relacionados con la gestién de la informacion en cuanto a su adecuada publicacion y

divulgacion, la recepcion y la respuesta a solicitudes de acceso a esta.

Acuerdo 003 de Febrero de 2015 del AGN, por la cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados

como resultado del uso de medios electrénicos.

Estrategia de Gobierno en Linea: Estrategia de gobierno electrénico (e-government) en
Colombia, que busca construir un Estado més eficiente, mas transparente y mas participativo

gracias a las TIC.



Luz Mary Ciro Botero / 27

En las anteriores normativas o leyes juridicas se encuentran referentes importantes para los
programas en el area de la archivistica, de manera que respondan a las exigencias y

normativas que expresa la ley y a los requerimientos que impulsa la tecnologia.
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3 ASPECTOS GENERALES DE LA PROPUESTA

En Colombia en los ultimos 15 afios se han venido haciendo grandes esfuerzos e inversiones
en el sector archivistico, esto se refleja en aspectos de planificacién, normativos, legales,
tecnologicos, organizacionales, econdmicos y educativos. Por otro lado no se debe
desconocer que las inversiones mencionadas anteriormente no son suficientes para sacar del
estado de abandono en que se encuentran algunos archivos importantes, sobre todo aquellos
que dan cuenta de hechos transcendentales de la vida de nuestro pais, se habla de archivos
expuestos a humedad, moho, e inundaciones, lo que en buena parte se debe al poco
presupuesto que estas entidades designan para la recuperacion, preservacion y conservacion

de su patrimonio documental.

Se destaca algunos archivos que se encuentran en muy buen estado en nuestro pais:

¢ Archivo general de la nacién

e Archivo de Bogota

e Centro Nacional de memoria histoérica
e Biblioteca Luis Angel Arango

e Archivo de Medellin

¢ Archivo Banco de la Republica

e Archivos universitarios
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Objetivos

3.1.1 Objetivo general

Disefiar un portafolio de programas de educacién y servicios de asesoria en archivistica y

gestion documental para la Universidad Catélica de Manizales, pertinente y de calidad, en el

marco de las normas y estandares nacionales e internacionales, de manera que responda con

la creciente demanda que a nivel de gestion documental presentan las organizaciones.

3.1.2 Especificos

3.2

Contribuir al fortalecimiento de los procesos académicos, formacién y venta de servicios
de la UCM.

Fortalecer en las empresas el desarrollo de proyectos relacionados con la organizacién

de la gestién documental.

Fortalecer la formacién disciplinar y  vinculo con los egresados de la Tecnologia en

documentacion y archivistica.

Promover el cumplimiento del derecho que tienen las personas y entidades de acceder a
informacién en términos de oportunidad, calidad y pertinencia sobre el patrimonio cultural

documental de las organizaciones y de la sociedad.

Desarrollar algunas de las propuestas de formacién continuada y servicios de acuerdo

con los requerimiento exigidos en la unidad de servicios académicos de la UCM.

Prospectiva

La propuesta de ofrecer programas educativos y servicios de asesoria en archivistica y

gestion documental, sera una oportunidad tanto para la universidad como para la sociedad

en general, por los multiples beneficios que esto traera en la aplicabilidad de la normas, en

la eficacia y transparencia, en la continuidad y en la solidez de las organizaciones. Ademas

porgue se propone ofrecer a la sociedad una formacion académica calificada, actualizada y

relevante para la preservacion y conservacion del patrimonio documental de las entidades



Propuesta para la creacion de un portafolio de programas de formacion y servicios de asesoria en

archivistica y gestion documental en la Universidad Catdlica de Manizales / 30

publicas y privadas del pais. La propuesta también responde a la Ley 1409 del 30 de agosto

de 2010, por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, y a las

necesidades de una demanda de mercado laboral, por parte de las organizaciones con una

tendencia al crecimiento, debido a la regulacion de normas y estdndares en materia de

archivos y gestion documental.

A continuacién se mencionan algunos de los beneficios que supone para las organizaciones

la implementacion de la gestion documental, lo que proporciona mayor justificacién al por qué

desarrollar propuestas de formacién y prestacion de servicios en esta area.

e Permite en las organizaciones proteger y conservar los documentos de una manera

ordenada a fin de preservarlos y conservarlos como evidencia de sus actos.

Proporciona evidencia valiosa de las acciones de la organizacion

Posibilita la toma de decisiones, la eficiencia, la rendicién de cuentas, la gestion de los
riesgos y la continuidad del negocio.
Ajustada a estdndares y normativas, permite la creacion y mantenimiento de
documentos auténticos, fiables, integros y disponibles.
Constituye un elemento fundamental para todos los procesos, pues incrementa la
eficacia y fortalece la capacidad competitiva de las organizaciones en un escenario

globalizado.

De acuerdo con la ISO 30301:2011 “La gestion documental hace posible la eficiencia,
la rendicion de cuentas, la gestion de los riesgos y la continuidad del negocio. También
permite a las organizaciones capitalizar el valor de sus recursos de informaciéon
convirtiéndolos en activos comerciales y de conocimiento, contribuyendo a la
preservacion de la memoria colectiva, en respuesta a los desafios del entorno global y
digital”.

Ahorro en tiempo y costos, al permitir depurar y eliminar informacién innecesaria.

Posibilita la conservacion del patrimonio histérico y dejar testimonio de las actuaciones

de la humanidad.

Por otro lado Alberch (2013), resume de manera clara las ventajas y los beneficios del SGD

en seis grandes apartados a partir de la legislacion y la normativa sobre archivo:

La eficacia, transparenciay el buen gobierno
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e El cumplimiento normativo

e La seguridad de los sistemas de informacion
e La continuidad y solidez de la organizacion

¢ Laidentidad y la memoria corporativa

e El ahorro en costes

3.3 Justificacioén

A través de los afios, la UCM ha desarrollado programas académicos de pregrado y postgrado
en Ciencias de la Educacién, Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud y en Ingenieria. La
Universidad durante sus 62 afios se ha preocupado por propiciar la formacién integral de la
persona, por promover y contribuir al desarrollo de la Ciencia a través de la investigacion,

extension y docencia.

Dentro de sus programas académicos y servicios de extension ofertd la tecnologia en
Documentacion y Archivistica en modalidad a distancia®®, durante 12 afios aproximadamente
y al mismo tiempo ofrecié servicios de asesoria, consultoria y capacitacién en Archivistica y
gestion documental; convirtiéndose en un referente importante en el tema para las
organizaciones de la region. En el 2014, decide no renovar el Registro calificado!® de la
Tecnologia en Documentacién y Archivistica ante el Ministerio de Educacion Nacional y crear
un programa profesional en Archivistica y Gestion de la informacién, desde el cual se diera

respuesta a las necesidades actuales del pais, respecto a la formacion de profesionales en

15 La educacion a distancia es una metodologia que facilita la labor de educar mediante diferentes
métodos, técnicas, estrategias y medios, en situaciones en la que estudiantes y profesores se
encuentran separados fisicamente. Se relacionan de manera presencial en ocasiones para reducir las
barreras creadas por la ausencia de una relacion estudiante-profesor cara a cara. Se caracteriza por
ser un proceso de formaciéon auto dirigido que se apoya en guias impresas, y frecuentemente en las
Tecnologias de la Informacién y la comunicacion. (Lineamientos para solicitud, otorgamiento y
renovacion de registro calificado:2013).

La UCM, cuenta con una experiencia en educacién a distancia dese hace aproximadamente 20 afios,
siendo considerada como una de las mejores modalidades de formacion para llevar la educacion a
regiones apartadas de Colombia.

16 El registro calificado es la licencia que el Ministerio de Educaciéon Nacional - MEN otorga a un
programa de Educacion Superior en Colombia, cuando demuestra ante el mismo que relne las
condiciones de calidad que la ley exige. El Estado en concertacion con el sector educativo superior,
define y evalla permanentemente esas condiciones de calidad, tanto para programas como para
Instituciones.
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esta area de conocimiento, proyecto que no pudo surgir por falta de personal capacitado para
adelantar de manera significativa dicha propuesta y ademas por encontrarse adelantando
procesos de acreditacion institucional y de calidad, por lo tanto su intencionalidad era

fortalecer su oferta académica actual, antes de iniciar la construccion de nuevos programas.

Debido a las fortalezas mencionadas anteriormente y pensando en la sentida necesidad que
tiene la institucion de fortalecer sus procesos académicos de formacion y de volver a afianzar
de manera mas activa el trabajo con las organizaciones en el acompafiamiento de procesos
de gestién documental, es que se propone la creacién de un portafolio de servicios pertinente,
de calidad y aterrizado a las normativas actuales en materia de Archivistica y gestion

documental.

Por otro lado, en la legislacién del estado Colombiano en materia de gestion documental, se
han venido reglamentado cada vez y con mayor rigurosidad la aplicacion de las normas que
exigen a las empresas y organizaciones tanto publicas como privadas, la adecuada
organizacion, conservacion, control y servicios de sus archivos, en atencion a los pardmetros
sefalados por la ley. Ademas se ha sefialado la obligatoriedad del cumplimiento de las
normas através de fijacion de plazos y prorrogas a los mismos y aun asi es alto el porcentaje
de las empresas y organizaciones que han incumplido, bien sea por desconocimiento de la

existencia de las leyes, o por no saber como aplicarlas.

Lo anterior demuestra la sentida necesidad que tienen las organizaciones de contar con
personal idbneo que posea un alto conocimiento en la organizacion de archivos y en la
gestion de los mismos, al igual que su aplicabilidad en la administracion publica y la empresa
privada, para que de esta manera no solo respondan a las normativas de ley, sino que
ademas aporten en la mejora de sus procesos administrativos en cuanto a la gestién de los

documentos.
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Aspectos metodoldgicos

En los aspectos metodoldgicos se describen algunas bases que propiciaron el desarrollo de

la propuesta como:

La recoleccion de la informacion a través de la descripcion de fuentes de informacion

y autores convocados.

Andlisis de la informacion.

3.4.1 Recoleccidon delainformacion

Con el fin de hallar informacién relevante que permitiera sustentar la pertinencia de la

propuesta, al igual que disefar el portafolio de servicios, se recurrié a diferentes fuentes de

informacién como:

Libros, articulos, trabajos de grado y documentos de trabajo.

Normas internacionales: 15489-1:2001, 15489-2:2001, 15489-1:2015, normas de la
familia 1ISO 30300.

Leyes y normativas nacionales en materia de archivo y educacion.

Portales de paginas web de universidades y centros educativos colombianos,
suramericanos y espafoles que ofrecen programas de educacion a fines a la

archivistica y la gestién documental.

Entrevistas informales a personas con conocimientos y experiencia en temas de

archivisticay gestion documental, gestion educativa, pedagogia y mercadeo.
Fuentes electronicas de internet como articulos, revistas y documentos de texto.

Pagina del AGN, para revisar documentos de lineamientos, normativas y leyes que

regulan la politica archivistica en nuestro pais.

Se tuvo en cuenta también el aporte bibliogréafico de autores importantes que han
realizado estudios especificos sobre el tema. Algunos de estos escritores

convocados fueron:
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o Ramon Alberch i Fugueras: En sus aportes claros y transcendentales, reconoci
conceptos y alcances de la gestibn documental, ventajas y beneficios en su

implementacion y las principales normativas en la materia.

o Carlota Bustelos y Anais Casadesus: Quienes con sus claras apreciaciones,
brindan luces sobre conceptos e importancia de las normas de la familia 1ISO
30300, sistemas de gestibn para los documentos y su aplicabilidad en las

empresas.

o Alfred Mauri: La importancia de aplicar conceptos y herramientas de marquetin en
la gestiébn documental y archivos

o José Ramén Cruz Mundet: En la lectura de algunos de sus articulos, es posible
reconocer y entender sus valiosos aportes sobre la gestiébn de los documentos

electronicos.
e Documentos institucionales:

o Sistema Institucional de Proyeccion social, el cual se concibe como un conjunto
articulado de politicas, normas, propositos, recursos e instancias académico —
administrativas que facilitan y dinamizan la gestion y administracién de la
proyeccion social en la UCM y que busca la generacion de programas, proyectos
y acciones para dar respuestas oportunas a las necesidades actuales de la
sociedad, en coherencia con el direccionamiento estratégico y Proyecto Educativo

Universitario.

o El formato académico de educacion continuada eventos académicos, el cual
recoge la informacién especifica que oferta la unidad de servicios académicos en
la universidad y que sirve de guia para la descripcion de los servicios a desarrollar.

o PEU: Proyecto educativo universitario

3.4.2 Andélisis de lainformacién

Se analizé la informacion recolectada en los diferentes entornos, para determinar la
pertinencia de la mismay a partir de ésta construir una propuesta de programas de educacion
y servicios de asesoria en archivistica y gestion documental pertinente, viable y sobre todo
gue contribuya al desarrollo de una formacion actualizada y de calidad en beneficio no solo

de la Universidad sino de la sociedad en general.
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En la busqueda de informacién en Colombia, paises de América Latina y Espafia, se encontrd

que la formacién se orienta principalmente hacia las areas de:

e Archivistica y gestion documental

e Administracion de los archivos

¢ Informacion y documentacion

e Preservacién del patrimonio documental y cultural

e Gestion de los documentos electronicos

e Implantacion de proyectos de gestion de documentos electronicos
¢ Digitalizacion

e Gestion de la informacion

e Transparencia y datos abiertos

e Legislacién, normativas y estandares

Con respecto al tema de la profesion de la archivistica Alberch (2013) comenta:
“Paralelamente, la profesion ha ido articulando también nuevas alianzas; ya no solo
compartimos proyectos de investigacién retrospectiva con historiadores, periodistas,
musedlogos y restauradores, sino también con juristas, médicos forenses o antropélogos para
temas relacionados con los derechos humanos; y también con tecndlogos, expertos en

organizaciéon y modernizacion para asuntos vinculados al denominado gobierno electrénico”.

En todo caso, se tiene un alto complemento en el tema de las tecnologias de la informacion y
la comunicacion, y es claro que se debe a la transformacion e impacto que éstas estan
significando para los procesos archivisticos, ademas por los grandes retos que conlleva la

conservacion electrénica de los documentos.

En Colombia se viene trabajando de manera conjunta entre el Ministerio de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones y el Archivo General de la Nacion, en la definicion de
lineamientos sobre aspectos relacionados con documentos electrénicos, permitiendo integrar
dentro de la estrategia de Gobierno en Linea y Gobierno Abierto, el cumplimiento de normas
sobre archivo, Ley de Transparencia y acceso a la informacion y la promocion y aplicacion

las nuevas tecnologias en la gestién documental en las entidades del estado.
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4 PROPUESTA DE PROGRAMAS DE EDUCACION Y SERVICIOS
DE ASESORIA EN ARCHIVISTICA Y GESTION DOCUMENTAL

El presente capitulo muestra la propuesta de hoja de ruta de programas de educacién y
servicios de asesoria en archivistica y gestion documental a desarrollar en la Universidad

Catolica de Manizales a corto, mediano y largo plazo.

La propuesta de formacién se estructura en tres grandes niveles, que serian postgrados,
pregrado y educacion continuada. En esta oferta se recogen las principales tendencias y
necesidades en formacién archivistica desde la educacion formal y no formal. Ademas se
propone el desarrollo de competencias y habilidades centradas principalmente en la
formacion especifica de la archivistica, gestion documental, las TIC y teméticas afines.

Los programas se enmarcan en la ley 30 de 1992, la cual establece en el capitulo Ill, articulo
7 “Los campos de accién de la Educaciéon Superior son: “el de la técnica, el de la ciencia, el
de la tecnologia, el de las humanidades, el del arte y el de la filosofia”. El Articulo 8 establece:
“Los programas de pregrado y postgrado que ofrezcan las instituciones de educacion superior
haran referencia a los campo de accién anteriormente sefialados, de conformidad con sus

propositos de formacion”.

Los programas de formacion propuestos estardn adscritos a la Facultad de Ciencias
Sociales, Humanidades y Teologia. Por el valor social que encierra la archivistica al permitir
recuperar, preservar Yy conservar la memoria historica de los pueblos. Ademés porque
articularian elementos tedricos, metodolédgicos y tecnoldgicos de la ciencias sociales y de las

ciencias de la informacion y la documentacion.
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4.1 Niveles de formacién

Postgrados

e Maestria: Duracion aproximada de dos afios. Busca ampliar y desarrollar
conocimientos, que permitan profundizar de forma tedrica y conceptual en el campo
de archivistica y gestién documental, con el fin de aportar a la solucidon de problemas

de investigacion, disciplinarios e interdisciplinarios.

e Programa de Maestria en archivistica y gestion documental

e Especializaciones: Duracion 12 meses, enfocadas a la profundizacion de la
archivistica, la gestion de los documentos electrénicos y  areas afines o

complementarias.

e Especializacion en Gestion documental electrénica y gobierno de la informacion.

e Especializacion en Gestion documental electronica, preservacién y conservacion

digital.

Pregrados

e Programa en Archivistica y gestion de la informacién

Educacion continuada

Se define en horas segun la modalidad de formacién y estd orientado a fortalecer las
competencias laborales y profesionales de la archivistica y la gestion documental. Se

estructura en:

e Diplomado
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e Archivistica y gestiébn documental enfocado a las empresas

e Cursos
¢ Lineamientos y procesos de un programa de gestion documental

¢ Instrumentos archivisticos para la gestion documental
¢ QOrganizacién de archivos de gestién

e Elaboracion de tablas de retencion documental — TRD

e Elaboracion de tablas de valoracion documental — TVD

e Seminarios

e Gestion de documentos electronicos
e Preservacion y conservacion de documentos fisicos y electrénicos

e Transparencia y datos abiertos

e Talleres practico

e Talleres de primeros auxilios a los documentos
e Conservacion y preservacion
e Organizacién basica de documentos (clasificacion, ordenacion y descripcion)

e Exposiciones

e Visitas al archivo
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Maestrias
= Archivistica y gestion documental

Especializaciones

#* Gestion documental electranica y gohiernode lainformacion

# Gestion documental electranica, preservaciany conservacian
digital.

POSTGRADOS

Programas

PREGRADOS
# Archivisticay gestionde lainformacian

Diplomado

»  Archivisticay gestiondocumertal erfocado a | asempresas
Cursos

Lineamientos v procesos de un programa de gestion documental

Instrumentos archivisticos paralagestidn documental.
Organizacion de archivos de gestion

Elaboracion detablas de retendan documental—=TRD
Elaboracion detablas de valoracion documental —TvD
seminarios

¥ Gestionde documentos electronicos

EDUCACION
CONTINUADA

Y Y Y v

¥ Presersaciony consersadon de documentaos fisicos v electranicos

¥ Transparenciay datos abiernms

Imagen 1. Niveles de formacion

La propuesta se plantea para ser desarrollada a corto, mediano y largo plazo, dando prioridad
inicial a los programas de formacion continuada y servicios de asesoria y consultoria, dado
gue esta categoria de formacion no requiere registro calificado por el Ministerio de Educacion
Nacional, si no que obedece a un trdmite interno de revisibn pedagdgica y estudio de
factibilidad técnica, financiera y de mercado de cada propuesta.

A mediano plazo se plantea el desarrollo de la propuesta del programa profesional en
archivistica y gestion de la informacion y posiblemente uno o dos programas de
especializacion y a largo plazo se tendria la posibilidad del desarrollo de la propuesta de
Maestria.

Comenzar por ofrecer programas de formacion continuada es una estrategia prudente dada
las condiciones institucionales actuales. Ademas los programas no requieren el cumplimiento

de requisitos y tramites con entes reguladores externos y los costos para el desarrollo son
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mas bajos. También porque sirven como estrategia para posibilitar mayor visibilidad
institucional, y fidelizacion de un publico académico, que posteriormente pueda acceder a
los programas de pregrado y postgrado que desarrolle la universidad.

Del mismo modo servird para recoger experiencias y nuevos aprendizajes que permitiran el
disefio y desarrollo de los programas propuestos en el presente trabajo, o la definicion y
creacion de nuevos proyectos mas solidos, pertinentes y ajustados a las necesidades en
materia de archivistica a nivel regional, nacional e internacional. Mediante el disefio de
estrategias y beneficios académicos, econdémicos y de difusion se puede posibilitar la llegada

y consolidacion de mayores clientes a la institucion.

4.2 Recursos

Humanos

Actualmente no se cuenta con una planta docente consolidada, debido a que no se estan
ofertando programas, lo cual puede significar una desventaja considerable. La propuesta
inicial seria involucrar algunas de las personas que laboran en el area de la gestion
documental y area de tecnologia, que posean formacién, experiencia académica y practica
en la disciplina archivistica, esto como aporte valioso a los procesos formacién continuada
que se plantean en la presente propuesta y los cuales esperan desarrollarse a corto plazo.
Para el caso de formacion profesional o0 asesoria especializada en ciertos temas, la
disponibilidad es menor, por lo tanto se propone vincular profesionales externos expertos
en cada materia, en una modalidad de orientacion de docencia presencial o via online, a

medida que el proyecto se vaya materializando.

La apuesta podria ser el desarrollo de convenios con otras universidades nacionales e
internacionales, con el fin de contar con docentes con altos niveles de formacién y experiencia,
dado que en la regiébn no se cuenta con personas bien preparadas en algunas de las

disciplinas requeridas.
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Infraestructura fisica y tecnoldgica

Actualmente la universidad cuenta con infraestructura fisica, tecnoldgica y recursos
didacticos que posibilitan el desarrollo de proyectos de formacion y prestacion de servicios
de asesoria en archivistica y gestibn documental. Algunos de estos se describen a

continuacion:

e Medios educativos: Se cuenta con la biblioteca, la cual brinda a los usuarios recursos de
informacién impresa y digital (bases de datos, consultas en linea y repositorio), ademas
de servicios especializados que permite a los usuarios profundizar en la académica, la

proyeccion social y la investigacion.

¢ Audiovisuales: La Unidad de Medios Audiovisuales — UMA, es la encargada de administrar
los recursos audiovisuales de la institucion, al igual que el préstamo de aulas y auditorios
dotados de computador, audio, video beam, televisién y equipos de video conferencia.

e Software: Contrato de campus académico para cobertura total de los equipos de la
universidad, y licencias de software GNU.

e Sistema de administracion Integral de Documentos y procesos - SAIA. Licencia

corporativa y académica.

e Conectividad: Se cuenta con 2 canales dedicados que permiten cubrir las necesidades de
conexion a internet de los usuarios. Redes inalambricas para conexion a internet,
distribuidas a lo largo del campus universitario. Enrutamiento avanzado a las redes
comerciales de alta velocidad como RADAR y RENATA.

¢ Unidad institucional de educacién a distancia: Encarga de apoyar la educacién presencial,
a distancia y virtual en los programas académicos de la universidad, a través de

plataformas E-Learning.

e Centro de administracion de documentos: Coordina y apoya los procesos de gestion
documental institucionales. Area de gran apoyo al programa de Tecnologia en
documentacion y archivistica, mientras estuvo funcionando, dado su buen nivel de gestion

y organizacion.
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4.3 Desarrollo de la propuesta de educacion continuada Yy servicios de

asesoria en archivistica y gestion documental.

A continuacion se detallan los programas de formacién continuada y servicios de asesoria,
que se desarrollarian a corto y mediano plazo. Estos estarian sujetos a revision pedagogica

aprobacién presupuestal y estudio de mercado antes de ser ofrecidos al publico.

4.3.1 Proposito

Ofrecer programas de educacion continuada y servicios de asesoria en archivistica y gestion
documental tanto a las organizaciones como a la sociedad en general, con el fin de que estas
incorporen mejores précticas en la administracion documental en perspectiva de contribuir a
la preservacion e integridad de los documentos en el contexto administrativo, histérico, legal
y documental.

Los programas se ofrecerdn en la ciudad de Manizales y en las diferentes sedes de los

centros tutoriales de la universidad a través de la cual se orientan los programas en modalidad

a distancia.

4.3.2 Listado de programas de educacién continuada

TIPO DE FORMACION NOMBRE DE LA PROPUESTA MODALIDAD

Diplomado Archivistica y gestion documental enfocado a | Presencial

las empresas

Cursos Lineamientos y procesos de un programa de Presencial

gestién documental

Instrumentos archivisticos para la gestion Presencial

documental.
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Organizacién de archivos de gestiéon Presencial

Elaboracion de tablas de retencion documental Presencial
—TRD.

Elaboracién de tablas de valoracion documental Presencial

- TVD.

Gestidén de documentos electrénicos Presencial
Seminarios

Preservacién y conservacién de documentos Presencial

fisicos y electronicos

Transparencia y datos abiertos Presencial
Talleres practicos e Talleres de primeros auxilios a los
Visitas Guiadas y documentos Presenciales

e Conservacion y preservacion

e Organizacién basica de documentos
(clasificaciéon, ordenacion y descripcion)

e Exposiciones

e Visitas al archivo

Tabla 2. Oferta de educacién continuada
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4.3.3 Servicios de asesoriay consultoria

SERVICIO DE ASESORIA DETALLE

Elaboracion de programas Establecer las estrategias que permitan a corto mediano y

., largo plazo, la implementacion y el mejoramiento de la
de gestion documental 90 p ’ P y J
prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos, la
implementacién de programas especificos del proceso de

gestion documental en las organizaciones.

Elaboracion de tablas de
retencion documental

(TRD) Asesoria en la elaboracion de tablas de retencion

documental — TRD, segln las normativas de ley y de

acuerdo con criterios archivisticos.

Las TRD permite la clasificacion documental en
las entidades, acorde a sus estructuras organicas —
funcionales e indica los criterios de retencidn y disposicién
final resultante de la valoracion documental por cada una de

las agrupaciones documentales.

Organizacion de fondos
acumulados y elaboracion | Brindar asesoria en la organizacion de los fondos

de tablas de valoracidon | acumulados con un criterio archivistico determinado de

documental (TVD). organizacion y de conservacion.

Administracion de

correspondencia Brindar asesoria y consultoria en la gestion centralizada y
(Ventanilla anica) normalizada, de los servicios de recepcion, radicacion y

distribucion de la correspondencia en las organizaciones, de
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tal manera que se contribuya al desarrollo del Programa de
Gestion Documental.

Tabla 3. Oferta de servicios de asesoria y consultoria
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4.3.4 Desarrollo de fichas

académicos

académicas de educacion continuada y eventos

Con el desarrollo de los presentes formatos de fichas académicas se pretende dar a conocer

algunas de las propuestas de formacion continuada que se podrian ofrecer. Se aclara que el

detalle de la informacion esté sujeto a cambios segun los requerimientos institucionales y el

contexto externo.

Formato de ficha No.1 Diplomatura

Universidad

atolica
de Manizales

CENTRO DE INVESTIGACION, PROYECCION Y
DESARROLLO — UNIDAD DE SERVICIOS

ACADEMICOS

FICHA ACADEMICA DE EDUCACION CONTINUADA

Y EVENTO ACADEMICO

Cddigo | PSA-1
Versién 1
_ 46 de
Pagina
68

1. Identificacion

Nombre de la | Archivisticay gestion documental enfocado a las empresas
propuesta

Diplomado Curso /Taller Seminario /
Tipo: Actualizacion

Conferencia Congreso

Evento Académico

Dependencia de | Unidad de sistemas de informacién

origen

Duracion: (en | Total :120 horas N° de Créditos (si
horas) aplica)

e Jornadas académicas presenciales:
Viernes de 5:00 p.m -9:00 p.my
sabado de 8:00 a.m — 1:00 p.m. para un
total de 9 horas

e Sesiones presenciales: Diez (10) fines

de semana para un total de 90 horas.
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o Actividades de trabajo independiente:

30 horas con dedicacion semanal de 3

horas.

Modalidad

educativa

Presencial

X

En linea

A distancia Mixto

Poblacion objetivo

Perfil del personal a quién

va dirigida

Instituciones privadas que cumplen funciones
publicas, organizaciones
de

personal que labora en gestién

vigiladas por la
Superintendencia Industria y
Comercio,
documental, archivo y correspondencia vy
todas las personas que tengan el propésito de
desarrollar competencias relacionas con los
de

administracion de archivos.

procesos gestion documental y

N° minimo personas 15 N° méximo de| 25
personas
Requisitos generales del | Ninguno
grupo
Computador | X | Video X | Televisor Sonido | X | Sala X
Recursos didacticos Beam Sist
Auditorio X | Transporte Otros: Fotocopias
financiacién interna X externa mixta
2. Objetivos
Objetivo General Brindar a los participantes los conocimientos teéricos Yy
practicos fundamentales en los procesos de gestion documental y su

aplicabilidad en las organizaciones, de modo que éstas puedan lograr una

gestion, organizacion y conservacion

de sus archivos, atendiendo a los

parametros sefialados para tales fines
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Objetivos
Especificos

o Desarrollar en los participantes competencias especificas en gestion
de archivos, que les permita ser un apoyo valioso en las organizaciones

para la toma de decisiones.

o Facilitar en los participantes la comprension y aplicacion de los
procesos e instrumentos archivisticos primordiales para la gestion

documental.

o Abordar las principales normativas nacionales e

internacionales aplicables a la gestion documental.

o Dar a conocer los conceptos generales sobre documentos electronicos

y sistemas para la automatizacion de los documentos.

3. Presentacién/
Descripcion

El ambito actual en el cual se mueven las organizaciones, exige la
aplicacion de procesos e instrumentos metodolégicos enmarcados
estandares internacionales y en normativas de ley, que respondan a
las expectativas de gestion y conservaciéon de la informacion y la
documentaciéon. Desde esta perspectiva la aplicacion de procesos
archivisticos y de gestion documental, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion, permite a las organizaciones ser mas

competitivas, transparentes y productivas.

En Colombia la “Ley general de archivos” (ley 594 del 2000), dicta las
reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica en
las entidades del Estado y en las instituciones privadas que cumplen
funciones publicas, éstas tienen la obligacion de contar con
archivos organizados y con una informacion institucional que sea de

facil manejo y recuperacion.

Ademads de lo anterior, el articulo 24 del Acuerdo 05 de Marzo de 2013,
expedido por el Archivo General de la Nacion, delega en cabeza de los
ministerios y las superintendencias, la responsabilidad de establecer
mecanismos dirigidos a las instituciones sometidas a la inspeccion,

control y vigilancia, con el objeto de cumplir la adecuada organizacion,
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conservacion, control y servicios de sus archivos, segun los parametros
sefalados por la ley. Atendiendo a este acuerdo, la Superintendencia
de Industriay Comercio expide la Resolucion 8934 de 2014, que ordena
a todos sus vigilados cumplir con la normatividad archivistica nacional de
manera que se garantice la disponibilidad de la informacion para la
consulta por parte de la administracion, los agentes del Estado y de la

ciudadania en general.

La presente diplomatura ofrece a los participantes criterios conceptuales,
metodoldgicos y practicos en gestibn documental y archivistica, que les
permita adquirir conocimientos sélidos para aplicarlos de una manera

eficiente en las organizaciones.

iv.logros

esperados

4. Propuesta Académicay Metodolbgica

Unidades,
contenidos,

resultados

Unidad No.1: Introduccién a la gestibn documental
« Ambito legal de la gestién documental

o Conceptos basicos de gestién documental

Unidad No.2: Procesos e instrumentos metodolégicos

e Programa de gestion documental - PGD

Tablas de retencién documental - TRD

Cuadros de clasificacién documental — CCD

Tablas de valoracién documental — TVD

Inventario documental

Unidad No.3: Normas aplicables a la gestién documental
e Normas gestion documental

e Normas de preservacion
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e Normas de gestion de riesgos
e Normas de metadatos
« Normas de digitalizacion

e Normas colombianas

Unidad No.4: Gestién de los metadatos

e Conceptos de metadatos
¢ Esquema de metadatos

¢ Disefio del esquema de metadatos

Unidad No.5: Introduccién a la gestion de los documentos electrénicos

Conceptos y definiciones
e Gestion de documentos electronicos
o Expedientes electronicos

e Sistemas para la automatizacion de los documentos

Estrategias

e Clases magistrales

didacticas e Desarrollo de guias y talleres
e Trabajo en grupo
o Trabajos independientes
Tutorias
Criterios de ¢ Responsabilidad y cumplimiento
Evaluacion

e Capacidad para comprender y aplicar los instrumentos
archivisticos en la gestién documental

e Capacidad para abordar las principales normativas aplicables a la
gestién documental

e Capacidad para identificar los concepto generales sobre

documentos electrénicos

5. Perfil Docente

Segun la unidad a orientar:
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e Conocimientos tedricos y practicos en procesos e instrumentos
metodoldgicos de archivo, normas aplicables a la gestion documental,
metadatos y gestion de documentos electrénicos

e Habilidad para transmitir conocimiento
e Dominio de grupo

e Respetuoso y presto a la escucha

6. Presupuesto y aprobacion de la propuesta

Valor
presupuestado

N° de Acuerdo o
acta de aprobacion
y fecha (Para

programas)

Responsable de la

propuesta:

Anexos: 1. Carta de aprobacion presupuestal

2. Acuerdo o Acta de aprobacion de la propuesta por consejo pertinente

(para programas académicos)

3. Bases de datos de poblacién objetivo

Formato de ficha No.2 Curso

CENTRO DE INVESTIGACION, PROYECCION Y Cédigo | PSA-1
DESARROLLO — UNIDAD DE SERVICIOS —
Version 1
[ o o)
Ul‘liVGl‘Sidad ACAD EMI CO S
Catolica
de Manizales
o 51 de
. . Pagina
FICHA ACADEMICA DE EDUCACION CONTINUADA Y 68
EVENTO ACADEMICO

7. ldentificacion
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Nombre de la

Instrumentos archivisticos para la gestion documental

propuesta
Diplomado Curso /Taller X | Seminario /
Tipo: Actualizacion
Conferencia Congreso Evento Académico

Dependencia de

Luz Mary Ciro

origen
Duracion: (en | 60 (45 presencialesy 15 trabajo independiente | N° de Créditos (si
horas) con acomparfiamiento del docente) aplica)
Modalidad Presencial X | En linea A distancia Mixto
educativa

Perfil del personal a

Poblacién objetivo

quién va dirigida

Instituciones privadas que cumplen funciones
publicas, organizaciones vigiladas por la
Superintendencia de Industria y Comercio,
personal que labora en gestiébn documental,
archivo y correspondencia y todas las

personas que tengan el propdsito de

desarrollar competencias relacionas con los
gestion

procesos de documental vy

administracion de archivos.

N° minimo personas

15 N° méaximo de |25

personas

Requisitos generales del

grupo
Computador Video X | Televisor Sonido | X | Sala
Recursos didacticos Beam Sist
Auditorio Transporte Otros: Impresiones y fotocopias
financiacion interna X externa mixta
8. Objetivos

Objetivo General
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Ofrecer a los participantes conocimientos especificos en la implementacion
de los instrumentos archivisticos, de modo que les permita brindar
el adecuado apoyo al desarrollo e implementacion de los procesos la

gestion documental y la funcién archivistica en las organizaciones.

Objetivos

Especificos

e Desarrollar aspectos conceptuales y metodologicos, que permitiran a los
participantes apropiarse de los conocimientos relacionados con la

gestion documental.

e Facilitar en los participantes la comprension y aplicacion de los procesos
e instrumentos archivisticos primordiales para la gestion documental,

atendiendo a las normativas de ley.

e Propiciar aprendizajes significativos a través de la formulaciéon de casos

reales en el manejo de gestion documental

9. Presentacion /

Descripcién

Los instrumentos archivisticos hacen referencia a herramientas con
propositos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacién de la gestion documental y la funcién

archivistica.

La gestion adecuada de la informacion y los documentos, asociada a
controles, estandares, lineamientosy normativas de ley, constituyen un
factor importe de organizacion, conservacion y fortalecimiento de las

organizaciones.

En Colombia la “Ley general de archivos” (ley 594 del 2000), dicta las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica en
las entidades del Estado y en las instituciones privadas que cumplen
funciones pulblicas, éstas tienen la obligacion de contar con
archivos organizados y con una informacion institucional que sea de f4cil

manejo y recuperacion.

El Archivo General de la Nacién a través del articulo 24 del acuerdo 05
de marzo de 2013 deleg6b en cabeza de los ministerios y las
superintendencias, la responsabilidad de establecer mecanismos dirigidos

a las instituciones sometidas a la inspeccién, control y vigilancia, con el
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objeto de cumplir la adecuada organizacion, conservacion, control vy
servicios de sus archivos, segun los parametros sefalados por la
ley. Atendiendo a este acuerdo, la Superintendencia de Industria y
Comercio expide la Resolucién 8934 de 2014, que ordenar a todos sus
vigilados cumplir con la normatividad archivistica nacional de manera se
garantice la disponibilidad de la informacion para la consulta por parte de
la administracion, los agentes del Estado y de la ciudadania en general.

El curso ha sido disefiado para que los asistentes adquieran
competencias conceptuales y practicas en la implementacién de los
instrumentos archivisticos para la gestion documental, lo que constituye

un apoyo valioso para las organizaciones.

iv.logros

esperados

10. Propuesta Académica y Metodolégica

Unidades,
contenidos,

resultados

e Contenidos
e Introduccién a la gestiéon documental
» Ambito legal de la gestion documental
e Conceptos basicos de gestion documental

¢ Instrumentos archivisticos:

- Programa de gestién documental - PGD
- Cuadros de clasificacion documental — CCD
- Tablas de retencion documental - TRD
- Tablas de valoracion documental — TVD

- Inventario documental

Estrategias

didacticas

o Clases magistrales
e Desarrollo de guias y talleres

e Trabajo en grupo
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o Trabajo independiente

o Tutorias

Criterios de

Evaluacion

e Responsabilidad, participacién y cumplimiento de las actividades

académicas.

o Capacidad para comprender el alcance de los instrumentos

archivisticos en la gestién documental

e Capacidad para reconocer el &mbito legal de la gestion documental

11. Perfil Docente

o Conaocimientos tedricos y practicos en procesos e instrumentos

metodoldgicos de archivo y normativas de gestion documental.
« Habilidad para transmitir conocimiento
e Dominio de grupo

e Respetuoso y presto a la escucha

12. Presupuesto y aprobacion de la propuesta

Valor

presupuestado

N° de Acuerdo o
acta de aprobacion
y fecha (Para

programas)

Responsable de la

propuesta:

ANEXOoS:

Carta de aprobacion presupuestal

Acuerdo o Acta de aprobacion de la propuesta por consejo pertinente

(para programas académicos)

Bases de datos de poblacién objetivo
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4.3.5 Desarrollo visitas guiadas al archivo

El Centro de Administracion de Documentos de la Universidad Catdélica de Manizales, ofrece
visitas guiadas gratuitas, a las instalaciones Archivo de Central, explicando de manera
sencilla y clara las actividades que alli se realizan y los servicios que se prestan. Ademas se
les brinda una breve charla sobre la importancia de cuidar el patrimonio documental vy el

medio ambiente.

Los recorridos estan orientados al publico en general, pero tendra especial énfasis a
instituciones educativas de educacion secundaria, estudiantes de universidades e institutos
técnicos, investigadores, estudiantes internos de los programas de Administracién Turistica
y Técnico Profesional en Operacion de Servicios Turisticos, y funcionarios de otros archivos,
que quieran conocer cOmo se procesa la informacion archivistica y se custodian los fondos

documentales.

La visita deberd solicitarse con anterioridad a través del correo electrénico del archivo y con
5 dias habiles de anterioridad a la fecha solicitada, el nimero maximo de personas por
recorrido sera de 20 y tendra una duracién de 2 horas aproximadamente en horarios de

oficina (Ba.m al2m. —2 a6 p.m). Se realizaran el tltimo viernes de cada mes.

Durante el recorrido se entregaran folletos referentes al archivo y a las actividades y servicios

del mismo.

Segun el perfil del visitante se plantea el contenido de la visita y se establecen las actividades,
buscando incentivar intereses especificos en los visitantes y asi lograr el objetivo esperado

de la difusion.

El recorrido estara a cargo de uno de los colaboradores del Centro de Administracion de
Documentos, capacitado para ofrecer un recorrido de calidad a los visitantes, bajo la

supervision del Coordinador del area.


http://www.ucm.edu.co/programa/tecnico-profesional-en-operacion-de-servicios-turisticos/
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Costos

Las visitas guiadas no tendran costo para los visitantes. Los gastos seran asumidos dentro
del presupuesto de funcionamiento del Centro de Administracién de Documentos.

Distribucién y comunicacion

Se realizara a través la pagina web de la Universidad (http://www.ucm.edu.co), redes
sociales, correo electrénico, folletos, teléfono, informativos y emisora universitaria Radio
UCM.
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5 CONCLUSIONES

e Hoy més que nunca en nuestro pais, se deben realizar mayores esfuerzos por parte de
las organizaciones para optimizar sus procesos de gestion documental, proteger y
conservar sus documentos como evidencia de sus actos. Asi mismo es necesario formar
personas no solo con excelentes conocimientos en materia archivistica, normativas y
legislacion, sino a demdas en aspectos tecnolégicos (documentos electrénicos,
digitalizacion, seguridad de la informacién, conservacion y preservacion), transparencia,
datos abiertos, metadatos, derechos humanos, ética y valores conforme a estos tiempos

modernos y posiblemente tiempos de paz.

e En contraste con lo anterior es necesario consolidar redes y armar equipos de trabajo
interdisciplinares que posibiliten el desarrollo y éxito de cualquier proyecto, lo que
permitira estar acorde no solo en el entorno nacional sino ademas con las tendencias que
a nivel mundial se estdn dando en archivisticas y de gestién de la informacién y la

documentacion.

e Se reconoce el avance que se ha dado en el pais en materia de gestién documental,
definicion de politicas publicas relacionadas con el tema, la reglamentacion de profesion
y la oferta de programas de formacion, pero es claro que falta mayor concientizacion y
compromiso en el cumplimiento de las normas por parte de las empresas tanto publicas

como privadas en la adopcion de las leyes.

e Falta adoptar mas conciencia frente a las ventajas y beneficios en la implementacion de
la gestion documental por parte de las organizaciones y ademas que el estado cree
mecanismos que garanticen que las leyes se ejecuten. La posibilidad de que cumplan
estas normativas, podria derivar en un crecimiento a nivel laboral, en una mejor
remuneracion salarial y a su vez estimularia en la personas el formarse

profesionalmente en el area.

e Se nota en el pais un aumento en el nimero de personas que trabajan en archivos y han
recibido capacitacion en estos temas, pero no poseen una formacioén profesional que les

permita resolver problemas, mediante la evaluacion de situaciones reales y la toma de
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decisiones oportunas frente a cambios politicos, econémicos, sociales y tecnologicos

relacionados con la gestion documental.

e Es fundamental aprender aplicar conceptos y herramientas de marquetin a los servicios
de archivo y gestién documental, con el fin aumentar su eficiencia, dar mayor relevancia

y permitir su visibilidad.

¢ Una debilidad que podria afectar el desarrollo de las propuestas de formacién, es el
hecho de que en la universidad y en la ciudad se disponga de muy pocas personas con
las competencias y la preparacién académica para avanzar en el desarrollo de los

programas, al igual que puedan hacer parte de la planta docente.

e Aprovechando el avance de las Tecnologias de Informacién y la comunicacion, los cuales
posibilitan el romper las barreras de tiempo y distancia, es posible lograr llegar con los
programa a otros espacios del territorio nacional y porque no a paises vecinos. También
puede posibilitar el desarrollo de convenios con organizaciones y universidades

nacionales e internacionales, para poder contar con una planta docente consolidada.

e Si bien el papel de las tecnologias ha sido fundamental para el avance de los procesos
de la gestion documental y los archivos, también suponen un gran riesgo, sino sabemos
afrontar los retos que conlleva la preservacién y conservaciéon de los documentos
digitales. Por lo tanto se requieren lineamientos y directrices claras, gue permitan orientar

la formulacion de planes de preservacion digital a largo plazo.

e Seesperaque la presente propuesta realmente responde a las necesidades de demanda
de mercado laboral por parte de las organizaciones del pais, frente a la archivistica y la
gestién documental y sobre todo que motive de manera definitiva a los jovenes de nuestro

pais para que decidan estudiar programas en la disciplina archivistica.

e Logros de la propuesta que permitiran una mayor proyeccion y visibilidad a la universidad:

o Se presento la propuesta para el desarrollo del curso de “Instrumentos Archivisticos” y

fue avalada por las instancias correspondientes. Actualmente se estan adelantando, el
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documento para el estudio de marquetin, la promocién y la construccién de los
contenidos para iniciar con la difusién.

o Se esta trabajando en la realizacion de exposicién para mediados de Octubre, sobre
objetos antiguos, coleccién de estampillas, monedas antiguas, primeros audiovisuales
de la universidad, mosaicos de grados de los primeros programas académicos de la
universidad, la evolucién de los documentos.

o Dar una mejor organizacion a las visitas que realizan entes externos a la universidad
para conocer sobre los procesos archivisticos
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Ficha técnica académica de educacion continuada y eventos académicos

CENTRO DE INVESTIGACION, PROYECCION Y Cddigo | PSA-1
DESARROLLO — UNIDAD DE SERVICIOS —
Version
s ACADEMICOS
Catolica
de Manizales
. . Péagina
FICHA ACADEMICA DE EDUCACION CONTINUADA
Y EVENTO ACADEMICO
13. Identificacién
Diplomado Curso /Taller Seminario
Tipo: Actualizacion
Conferencia Congreso Evento Académico

Dependencia de

origen

Unidad de sistemas de informacion

Duracion: (en horas)

N° de Créditos (si

aplica)

Modalidad educativa | Presencial En linea A distancia Mixto
Perfil del personal a
quién va dirigida
» o N° minimo personas N° méaximo de
Poblacion objetivo
personas
Requisitos  generales
del grupo
Computador Video Televisor Sonido Sala Sist
Recursos didacticos Beam
Auditorio Transporte Otros:
financiacién interna externa mixta
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14. Objetivos

Objetivo General

Objetivos Especificos

15. Presentacion /

Descripcion

iv.logros esperados

16. Propuesta Académicay Metodoldgica

Unidades,
contenidos,

resultados

Estrategias
didacticas

Criterios de

Evaluacion

17. Perfil Docente

18. Presupuesto y ap

robacién de la propuesta

Valor presupuestado

N° de Acuerdo o acta
de aprobacion 'y
fecha (Para
programas)

Responsable de la

propuesta:
Anexos: 7. Carta de aprobacion presupuestal
8. Acuerdo o Acta de aprobacion de la propuesta por consejo pertinente
(para programas académicos)
9. Bases de datos de poblacion objetivo

Fecha de radicacion de la propuesta:
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Firma Coordinador de Programa

Firma Coordinacién de Gestion Empresarial

Incluir la siguiente informacién para el caso de Eventos Académicos:

Fecha de realizacion

Propuesta de agenda

Fuentes de financiacion

Patrocinios

confirmados

Posibles patrocinios

Comité Académico / Cientifico

Conformacion del

Comité

Funciones

Comité Técnico

Conformacion del

Comité

Funciones




Propuesta para la creacion de un portafolio de programas de formacion y servicios de asesoria en
archivistica y gestion documental en la Universidad Catdlica de Manizales / 68

Plan inicial de trabajo:

Actividades

Responsables

Tiempos




